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Lekcja 8. Jak rozliczaé swoj czas pracy

Wirtualna Asystentka najczesciej pracuje na godziny i dostaje wynagrodzenie
tylko za ten czas, ktdéry przepracowata. Tu nie ma opcji kawki, herbatki i plotek,
jak to bywa na etacie. Pisze, bywa, bo wszyscy wiemy, ze nie zawsze tak jest.

W kazdym razie, czas pracy rozliczasz poprzez programy, mierzqce czas, ktéry
spedzasz przy danym zadaniu.

W programach tego typu wpisujesz nazwe firmy lub imie i nazwisko klienta. |
przypisujesz do konkretnego przedsiebiorcy, zadania, ktére dla niego wykonujesz.
Wtqczasz czas za kazdym razem, kiedy siadasz do pracy i wytqczasz, kiedy
konczysz pracowaé. Uczulam Cie, zebys$ o tym nie zapominata, ani tego nie
zaniedbywata. Poczgtkujgcym Asystentkom czesto zdarza sie zapomnied wtqczydé

lub wytqczyé timer.

Dodatkowo czasem wydaje im sie, ze nie optaca sie wtgczad licznika, kiedy np.
przeprowadzajq jakgs krédtkg rozmowe telefoniczng lub szybko odpisujqg na maila.
To jest btqgd. Musisz mie¢ swiadomos¢ tego, ze pracujesz na godziny. | 10 krétkich
rozmdéw czy mikrozadan, ktére wpadng Ci do zrobienia w ciggu dnia, sktada sie na
catqg godzine. Jak tego nie wpiszesz to za te godzine nikt Ci nie zaptaci.

Wtqgczaj timer za kazdym razem, jak zaczynasz robi¢ co$ stuzbowego. Nawet na

najkrétszg rozmowe czy jednego maila.

| jest jeszcze jedna rzecz, ktéra dotyczy poczgtkujgcych Wirtualnych Asystentek.
A mianowicie, niepewnos$¢ co do czasu w ktéorym wykonujecie konkretne zadania.
Mtode stazem Wirtualne Asystentki, martwiq sie czy jakie$ zadanie nie zajmuje im
za duzo czasu, czy klient nie bedzie wkurzony, czy inne asystentki robie to moze
sprawniej i szybciej, itd. To jest naturalne i kazda z nas przez to przechodzita. Czy
jest na to jakas rada? Najprosciej chyba zapytaé bardziej doswiadczonej
Wirtualnej Asystentki o to, ile jej zajmuje dane zadanie, oraz zaufaé troche swojej
intuicji. Ja np. przy niektdérych zleceniach, na samym poczgtku dziatania w
wirtualnej asyscie, liczytam potowe czasu, bo wiedziatam, ze czegos$ dopiero sie

ucze i nie moge klienta tg naukq obciqgzad.
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To jest zresztq sprawa do omdwienia z klientem. Czasem kto$ woli zaptacié
mniejszqg stawke i pozwoli¢ Ci niejako uczy¢ sie na swoim projekcie, co skutkuje
dtuzszym czasem pracy i ewentualnymi btedami, ktére on musi potem korygowad.
Czasem z kolei klienci nie majg czasu na takie 'zabawy' i wolq kogos

doswiadczonego, kto wykona cate zadanie szybko i sprawnie.

Na pewno zawsze trzeba powiedzieé szczerze i wprost, jakie masz doswiadczenie
w danym zadaniu i czy jestes w nim biegta. Klient moze wtedy zdecydowa¢, co
jest dla niego wazniejsze-czas oraz ewentualna jakosé wykonanego zadania czy
pieniqgdze.

Poza wszystkim, pamietaj, ze kazdy z nas kiedys$ zaczynat. Nie jest to powdd do
wstydu ani kompleksdw.

Tak to wyglgda. Najpierw sie uczysz, a potem osiggasz w czyms poziom

mistrzowski:)

Przejdzmy teraz do omdéwienia programow mierzgcych czas. Opisze trzy
najpopularniejsze.

Na poczgtek polecam bezptatny program Toggl. Mozesz tam ustawic¢ dane klienta,
nazwe projektu, konkretne zadania z tego projektu i wygenerowaé w dowolnym

czasie raport dla klienta.

Druga opcja to polski program WorkTime przeznaczony specjalnie dla Wirtualnych
Asystentek. Jest to program ptatny i kosztuje 30 zt miesiecznie, ale ma bardzo
duzo rozwiqzan przydatnych w naszej pracy i zdecydowanie wart jest tej ceny.

Najwazniejsze jego mozliwosci to:

e Jest to program polski, wiec wszystkie faktury za optaty abonamentowe mozna
wrzuci¢ bez problemu w koszty. Pisze o tym dlatego, ze zdarzajq sie czasem
problemy z rozliczaniem aplikacji z innych krajéw.

¢ Wbudowany modut do wystawiania faktur — bez dodatkowej optaty i bez limitu.
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e .Mozna w nim bez problemu edytowad czas pracy, jesli np. zapomnisz wytqgczy¢
go na noc.

e Mozna traktowad go jako kalendarz. To znaczy, przygotowad zadania, ktére
masz do zrobienia w okreslonym czasie. Nadad im status, priorytet lub
delegacje, jesli wspdtpracujesz z innq osobg przy tym zadaniu.

e Ma mozliwosé przyporzgdkowania stawek do wykonywanych czynnosci. Dane
do rozliczen wprowadza sie wedtug roboczogodzin lub ryczattem. Program
wycenia projekt wedtug wprowadzonych przez Ciebie stawek, a Ty otrzymujesz
gotowe dane w postaci raportdw z wyszczegdlnionymi czynnosciami do
kazdego projektu, ktéry realizujesz dla klienta. Wygenerowane w ten sposdéb
dane mogq stanowic¢ podstawe do rozliczenia sie ze zleceniodawcg. Dzieki
takiemu rozwigzaniu mozesz tez doktadanie zobaczyé, na jakich zadaniach
zarabiasz najwiecej, a ktére z punktu widzenia przedsiebiorcy sq kompletnie
nieoptacalne.

e Mozna w nim réwniez naliczaé czas podczas rozmoéw telefonicznych. Jest to

bardzo przydatna funkcja, kiedy prowadzisz tzw. wirtualng recepcje.

Trzecim najbardziej popularnym programem do mierzenia czasu jest ptatny
program Hubstaff, ktéry nie tylko odmierza czas, ale bada réowniez aktywnos¢
klawiatury podczas pracy i co 10 minut robi zrzut ekranu. Klient moze wigc
zobaczyd¢ co robitas i czy na pewno pracowatas w tym czasie. Bedzie miat te dane
dostepne w raporcie. Dodatkowo mozesz rowniez 'podpig¢' klienta do tego
programu, zeby mdégt na biezqgco widzied, ile danego dnia pracowatas i ile
pozostato mu jeszcze czasu w pakiecie, ktéry u Ciebie wykupit. Kiedy pakiet
bedzie sie koniczyt i zostanie tylko godzina lub dwie, klient automatycznie

otrzymuje informacje na ten temat z programu Hubstaff.
Co do Hubstaffa to zdania sq podzielone. Jedni uwazajq, ze to przesada takie

szpiegowanie, inni stojqg na stanowisku, ze klient ma prawo widzie¢ Twojq prace

czarno na biatym.
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Mysle, ze to kwestia indywidualna.
Prawda jest taka, ze najczesciej, jesli klient jest zadowolony z Twojej pracy, widzi
efekty tego co robisz, to nawet mu sie nie chce lub tez nie ma czasu zaglgdad w te

raporty. Po prostu optaca kolejnqg fakture.

Zdarzajq sie jednak klienci podejrzliwi, ktérzy nie majqg zaufania do nowo
zatrudnionych osdb, nie znajq systemu pracy zdalnej lub tez nie majg pojecia ile
trwa wykonywanie réznych zadan. Wtedy chcq zobaczyé, czy na pewno robitas
grafike przez 20 minut lub czy na pewno odpowiadatas na komentarze przez
godzine.

Wybdr programu pozostawiam Tobie.
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