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CHECKLISTA

Oto checklista zadan dla specjalisty ds. mediéw
spotecznosciowych (social media manager), ktéra pomaga
zorganizowaé¢ codzienne obowiazki i zadania:

1. Planowanie strategii:
[0 Okreslenie celow kampanii na mediach spotecznosciowych.
O Wybor platform medidw spotecznosciowych.
[0 Ustalenie grupy docelowej i persona.

2. Tworzenie tresci:
[0 Planowanie kalendarza publikacji.
[1 Tworzenie spersonalizowanych tresci, takich jak posty, zdjecia, wideo
O 5Btymalizacja tresci pod katem kazdej platformy.
3. Publikowanie:
[0 Ustalanie odpowiednich dni i godzin publikacji.
O Wyboriuzywanie narzedzi do zarzagdzania publikacjami.
O Dodawanie hashtagéw i tagéw do tresci.
4. Monitorowanie i zaangazowanie:

O Monitorowanie aktywnosci uzytkownikéw, komentarzy i wiadomosci.

0 Odpowiadanie na komentarze i pytania od uzytkownikow.
0 Tworzenie relacji z klientami i spotecznoscia.

5. Analiza i raportowanie:

[0 Sledzenie wskaznikéw zaangazowania (engagement metrics) i analiza
O \"'IV\X/%irJ%(éWie regularnych raportow z wynikow kampanii.

O Dostosowywanie strategii na podstawie analizy danych.

6. Kampanie reklamowe:
O Planowanie i wdrazanie ptatnych kampanii reklamowych.
[1 Optymalizacja budzetu i targetowania reklam.
7. Kreowanie grafiki i multimedia:
O Tworzenie grafik, zdjec¢ i wideo.
O Uzywanie narzedzi do edycji grafiki i wideo.
8. Zarzadzanie spotecznoscia:

O Budowanie lojalnosci i zaufania wséréd obserwujgcych.

0 Rozwazanie organizacji konkurséw i akcji promocyjnych.
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CHECKLISTA

9. Badanie konkurencji:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

O Monitorowanie dziatan konkurencji na mediach spotecznosciowych.

[0 Wnioskowanie z dziatan konkurentdw.

Etyka i zasady

[0 Przestrzeganie zasad etyki i regulamindow platform spotecznosciowych.
O Utrzymywanie szanujacego prywatnos¢ podejscia.

Brand visual identity

O Rozwijanie i utrzymywanie spéjnosci wizerunku marki na mediach
spotecznosciowych.

Nadzér nad budzetem:

O Zarzadzanie budzetem na kampanie reklamowe i narzedzia.

Kontrola jakosci:

[0 Sprawdzanie tresci pod katem btedoéw i spdjnosci.

Raportowanie do przetozonych:

[0 Przygotowywanie regularnych raportéw dla kierownictwa.
Kryzysowe zarzadzanie:

[0 Opracowanie planu reagowania na ewentualne kryzysy lub negatywne
sytuacje.
Dokumentacja i archiwizacja

O Przechowywanie kopii tresci, raportéw i dokumentacji zwigzanej z
kampaniami.

Reagowanie na zmiany algorymtow:
Sledzenie zmian w algorytmach mediéw spotecznosciowych i
dostosowywanie strategii.

Ciagte doskonalenie:

Uczestnictwo w spotkaniach branzowych i szkoleniach, aby by¢ na
O biezaco z najnowszymi trendami.

To tylko ogédlna lista zadan, ktore social media manager moze
wykonywaé. Kazda firma moze mieé swoje specyficzne wymagania,
wiec wazne jest dostosowanie checklisty do konkretnych potrzeb

i celow organizacji.
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CHECKLISTA

Oto przyktadowa lista codziennych zadan specjalisty ds.
mediéw spotecznosciowych, rozpisana na godziny od 8:00 do
16:00, uwzgledniajaca dziatania na platformach Facebook i
Instagram:

8:00 - 8:30 | Przygotowanie:

O Przeglad wiadomosci e-mail i powiadomien / odpowiadanie,
reagowanie.
O Przeglad zaplanowanych publikacji i przygotowanych materiatow.

O Sprawdzenie czy publikacje maja odpowiednie dla realizacji celu CTA.

[0 Sprawdzenie aktualnosci branzowych i nowosci na Facebooku
i Instagramie.

8:30 - 9:30 | Planowanie i Analiza:

O Aktualizacja kalendarza publikacji.
O Przegladanie wynikdw z poprzedniego dnia (zasieg,
Zzaangazowanie).
O Okreslenie i sprawdzenie gtéwnych celéw na dzien / tydzien /
miesiac.
9:30 - 10:30 | Tworzenie Tresci:

O Tworzenie tresci - rozne formaty - redystrybucja
0 Wykorzystanie narzedzi Al (grafiki, transkrypcje, wideo, pdf-y, napisy
do wideo).

O Kontakt w sprawie nowych materiatow (teksty, wideo).

10:30 - 11:00 | Publikacja:

O Planowanie i planowane publikacje na Facebooku i Instagramie.

11:00 - 12:00 | Zarzagdzanie Spotecznoscia:

O Ponowne monitorowanie komentarzy i wiadomosci na Facebooku i
Instagramie.
O Odpowiadanie na pytania i interakcja z uzytkownikami.

a

Aktywnos¢ na innych profilach.

O Budowanie relacji i zaangazowania.
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CHECKLISTA

12:00 - 13:00 | Lunch:

O Przerwa na lunch i odéwiezenie.

13:00 - 14:00 | Kampanie Reklamowe:

[0 Zarzadzanie ptatnymi kampaniami na Facebooku i Instagramie.
O Optymalizacja budzetu i targetowania reklam.

14:00 - 15:00 | Analiza Wynikoéw:
O Przeglad wynikow kampanii reklamowych.

O Aktualizacja danych w raportach.

15:00 - 15:30 (Tworzenie Raportéow):

O Tworzenie raportow z wynikdw dziatan na mediach
spotecznosciowych.

15:30 - 16:00 | Kontrola Jakosci i Przygotowanie na Dziehn Nastepny:

O Sprawdzanie tresci pod katem btedow.

O Przygotowanie zaplanowanych postdéw na kolejny dzien.

Oczywiscie, ta lista jest tylko przyktadem i moze byé
dostosowana do konkretnej sytuacji i potrzeb firmy. Warto
rowniez uwzgledni¢é okresowe zadania, takie jak organizacja

konkurséw, analiza konkurencji, czy tworzenie strategii
ditugoterminowej.

Specjalista ds. mediéw spotecznosciowych powinien byé¢
elastyczny i dostosowywaé¢ swoje dziatania w zaleznosci od
biezagcych wyzwan i celow firmy.
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ZDOBADZ PRZEWAGE KONKURENCYJNA NA RYNKU!

Rozwin swoje kompetencje z najlepszymi
ekspertami. Zdobadz certyfikat i zaswiadczenie
z kodem zawodu Specjalista ds. mediow
spotecznosciowych.

Dotacz do szkolenia teraz! Wkrocz w 2024 rok

z kompleksowym pakietem umiejetnosci.

Wykorzystaj specjalny kod rabatowy.
OBNIZ cene szkolenia o 300 zi!

e Optata jednorazowa: SPECJALISTA_J
e Optata cykliczna: SPECJALISTA_C

KLIKNLJ | DOLACZ

PROMOCIJA wazna do 28.09.2023 r.

Masz pytania? Chcesz porozmawiac o szkoleniu?

Skontaktuj sie z nami:
e kontakt@imok.edu.pl Q +48 798 767 705

lub umow sie na rozmowe z Doradca Klienta:

KLIKNIJ TUTAJ

Wszystkie prawa zastrzezone kon tgﬂfgﬁ%igtju ol 6


https://imok.edu.pl/specjalista-do-spraw-mediow-spolecznosciowych/#cennik
https://docs.google.com/forms/d/1zbh67pS1Fn4uJcvKBEfIcv9H3pCyAxvCRROw4cW0tgY/edit
https://calendly.com/doradca-imok/rozmowa?month=2023-04

SYLLABUS SZKOLENIA

SPECJALISTA DS. MEDIOW SPOLECZNOSCIOWYCH

Zajecia odbywaja sie na zywo online w godzinach 19.00-
21.00. Dodatkowo masz dostep do materiatéw (PDF-y,
mp3) i nagran na platformie edukacyjnej.

3.10.2023 - Joanna Ceplin: Analiza potrzeb biznesowych
I jak social media moga je realizowac

5.10.2023 - Radostaw Ceplin: Platforma LinkedlIn

« 10.10.2023 - Anna Ledwon-Blacha: Strategia planowanie

I analizowanie dziatan w social mediach

« 12.10.2023 - Anna Ledwon-Blacha: Dziatanie algorytmow
I zwiekszanie zasiegow organicznie

e 17.10.2023 - Aleksandra Sidorowska: Platforma TikTok

¢« 19.10.2023 - Joanna Ceplin: Platforma Facebook
(ekosystem Meta)

e 24.10.2023 - Joanna Ceplin: Platforma Instagram
(ekosystem Meta)

¢ 26.10.2023 - Kamil Bolek: Platformy: YouTube

e 7.11.2023 - Kamil Bolek: Wspodtpraca z influencerami

e 9.11.2023 - Konrad Koztowski: Formaty i strategie kampanii
ptatnych

e 14.11.2023 - Wojtek Zywolt: Obstuga klienta: dobre praktyki
oraz zarzadzanie kryzysami

e 16.11.2023 - Anna Ledwon-Blacha: Sporzadzanie analiz
i raportow w zakresie efektywnosci prowadzonych kampanii

e 23.11.2023 - Kacper Zamojski: Wykorzystanie sztucznej
inteligencji do tworzenia kontentu w social media

e 30.11.2023 - Przygotowanie do egzaminu + sesja Q&A

¢ 14-16.12.2023 - Egzamin Specjalista ds. medidow
spotecznosciowych

imok.edu.pl
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DOLACZ Z KODEM RABATOWYM!

W2ZNIES SWOJE
BILET DO LEPSZEJ KARIERY KOMPETENCIJE

» NA WYZSZY POZIOM +

oD DLA:
300 Z L OPLATA JEDNORAZOWA: SPECJALISTA_J INSTYTUT MARKI é:EBIE
ONLINE | KOMUNIKACII
oD SUP

OPLATA CYKLICZNA: SPECJALISTA_C

RA BAT U KOD WAZNY DO:  28.09.2023 R.

INCIMTI N2
MARK] OHLINE
y KON AL

Wykorzystaj specjalny kod rabatowy.
OBNIZ cene szkolenia o 300 zi!

PROMOCJA wazna do 28.09.2023 r.

e Optata jednorazowa: SPECJALISTA_J
e Optata cykliczna: SPECJALISTA_C

1.0dwiedz IMOK.EDU.PL

2.Wybierz dogodng forme ptatnosci.
3.Rezerwujac, uzyj jednego z KODOW.
4.Cena zmniejszy sie o0 300 zt!
5.GRATULACIE! Masz bilet do lepszej kariery.

KLIKNIJ | DOtACZ
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