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Lekcja 9. Co powinna zawiera¢ Twoja umowa z klientem

Jak zapewne wiesz, wszelakie umowy to temat rzeka i prawnicy mogqg na temat

mowic¢ godzinami i poruszaé wszystkie mozliwe aspekty.

Ja nie jestem prawnikiem, ale skupie sie na najwazniejszych kwestiach

dotyczgcych umowy wspétpracy z Wirtualng Asystentkaq.

Przede wszystkim warto powiedzieé, ze wedtug prawa do zawarcia umowy nie
potrzeba specjalnego dokumentu. Umowe mozna zawrzec tez ustnie lub podczas
rozmowy i ustalen mailowych. Z wiadomych wzgleddw taka ustna umowa jest
pdzniej trudna do zweryfikowania, ale ustalenia mailowe, jak najbardziej mogaqg

by¢ dowodem, jesli wystqgpiq jakie$s nieporozumienia.

Wyjagtkiem jest tutaj przeniesie praw majqgtkowych zwigzanych z prawami
autorskimi. Ty jako twdrca (tekstu, grafiki czy innego dzieta) musisz przeniesé
na swojego klienta prawa majqgtkowe, zeby mdgt on swobodnie uzywad tego co
dla niego zrobisz. | ten zapis jest wazny tylko w formie spisanej i podpisanej

umowy. Tutaj umowy ustne ani mailowe nie obowiqzujqg.

Poza tym taka prawdziwa umowa, podpisana przez dwie strony, chroni nas przed
ewentualnymi konsekwencjami, gdyby jednak co$ w tej naszej wspdtpracy poszto
nie tak. W razie czego tatwiej jest po prostu przedstawi¢ umowe, anizeli

kompletowad ustalenia, ktére zapisane sq w kilku czy kilkunastu mailach.

W umowie muszq znalez¢ sie:

e wszystkie dane Twoje i klienta, czyli imie i nazwisko, nazwa firmy, NIP, REGON

e data rozpoczecia umowy i okres wypowiedzenia (jednodniowy, tygodniowy,
miesieczny)

e opis zadania, ktére masz wykonad

e numer Twojego konta i sposdéb zaptaty, np. zaptata z géry, ktéra powinna
znalez¢ sie na Twoim koncie w dniu rozpoczecia swiadczenia ustug

e przeniesienie prawa majgtkowych z Autora, czyli z Ciebie na klienta
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e zapis o zachowaniu poufnosci
e dane kontaktowe obydwu stron: mail, numer telefonu
e zapis o braku konsekwencji dla Ciebie, jesli klient nie dostarczy Ci w

odpowiednim czasie materiatdw niezbednych do wykonania zadania

W zatqczeniu do tej lekcji otrzymasz ode mnie wzory umdéw, ktédrych mozesz
uzywacd jako Wirtualna Asystentka. Sqg to wzory dotyczqgce umowy o dzieto,
umowy zlecenia, umowy o wspdtpracy, umowa o zachowaniu poufnosci i umowa o
zleceniu zadania.

Obecnie, jesli pracujesz dla klienta i masz dostep do danych jego klientéw wazna
jest rowniez umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych zgodna z
RODO.

Wzdr takiej umowy zaczerpniety z portalu odo24.pl znajdziesz w oddzielnym

zatgczniku.

Jeszcze kilka uwag do kwestii umodw.

Umowy, ktére Ci daje to takie podstawowe szablony. Zabezpieczajqg one dwie
strony. Nie mniej jednak, jak bedziesz dtuzej pracowad i bedziesz mogta sobie na
to pozwolié¢, warto wykupi¢ konsultacje czy indywidualnie napisanqg umowe przez
prawnika. Bedziesz mogta poprosi¢ o zawarcie konkretnych zapiséw, ktdre sq
wazne akurat w Twojej pracy i Twoich zleceniach. Bo zlecenia sq rozne i czasem

trudno je zawrzed¢ w uniwersalnych umowach.

Kolejna kwestia dotyczy warunkédw umowy. Wirtualne Asystentki najczesciej
korzystajqg z opcji zaptaty z gdry. Czesc klientdw tego nie lubi i tutaj jest kilka
mozliwosci. Negocjacje i przekonanie klienta, ze takie sq zasady wspdtpracy z VA.
Roztozenie zaptaty na dwie czesci, czyli 50% z géry i 50% po zakonczonym
zadaniu/pakiecie. Mozesz sie tez zgodzi¢ sie na zaptate po wykonanej pracy,
chociaz tego rozwiqzania raczej Cie nie polecam. Zdarza sie bowiem, ze potem
jest ktopot z uzyskaniem zaptaty za swojg prace.

Chyba 99% Asystentek rozlicza sie poprzez zaptate z géry za wykupiony pakiet

godzin i mysle, ze jest to najlepsze rozwiqgzanie.
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