Kurs Wirtualna Asystentka
Kasia Racisz-Wsparcie dla biznesu
|

LEKCJA 11

Jak sie przygotowac do rozmowy z klientem?

e C(Czesto rozmawiaj ze znajomymi i rodzing, korzystajgc z opgcji video, dopdki nie oswoisz
sie z takq formaq.

e Dowiedz sie jak najwiecej o swoim rozmdwcy. Jakq dziatalnosé prowadzi, jakie produkty
i ustugi oferuje. Obejrzyj jego strone www, social media. Zréb krétki mini audyt jego
dziatalnosci w sieci.

e Przygotuj sobie wszystkie informacje, o ktére moze potencjalnie zapytad Twoj
potencjalny klient (programy, na ktérych pracujesz, twoje doswiadczenie, ukoriczone
szkoty, stawka godzinowa, sposéb komunikacji, czas reakcji, godziny, w ktdérych jestes
dostepna, wszystkie ustugi, w ktérych mozesz mu pomdéc).

Jesli mocno sie stresujesz, przed spotkaniem zréb cos, co wyrzuci kortyzol (*hormon

°
stresu) z Twojego organizmu (bieganie, taniegc, fitness).

o Pytaj o wszystko, czego nie rozumiesz lub czego nie jestes pewna. Nie wstydz sie.

. Zapytaj, czy Twoj rozmdwca pracowat juz z Wirtualng Asystentkq i jak sobie wyobraza
takq wspdtprace, w jakich zadaniach potrzebuje wsparcia? Co jest dla niego trudne?
Réb notatki. Zapisuj wszystkie ustalenia, pytania, wagtpliwosci rozmdéwcy. Po rozmowie

°w ciqgu 24 godzin wyslij mu podsumowanie tej rozmowy.

Zarezerwuj sobie na to spotkanie wiecej czasu, np. godzine. Na wypadek, gdyby

°

rozmowa si¢ przedtuzyta.
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