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Lekcja 11. Jak sie przygotowac do rozmowy z klientem

Jesli nie jestes urodzong krélowq estrady i nie masz za sobq wielu wystgpien
publicznych, zapewne tak jak wiekszos¢ z nas denerwujesz sie podczas rozmowy
o prace czy podczas prezentacji, ktérq masz przedstawié. Rozmowy dotyczqce
podjecia wspdtpracy przez Wirtualng Asystentke z innym przedsiebiorcq,
zazwyczaj odbywajq sie poprzez potqczenie video. Mysle, ze kwestig
indywidualng jest czy taka forma rozmowy jest mniej lub bardzie stresujqca,
anizeli spotkanie face to face. Natomiast z catg te pierwsze spotkanie i pierwsze

rozmowy to duze wyzwanie dla wielu poczgtkujgcych Wirtualnych Asystentek.
Jak mozesz sie do takiej rozmowy przygotowad?

e Cwiczenie czyni mistrza. Jak najwiecej rozmawiaj w ten sposdéb z innymi ludzmi.
tqcz sie uzywajqgc opcji 'video' ze znajomymi, wspdtpracownikami, rodzing i
przyjaciotmi. Chodzi o to, zebys$ oswoita sie z takg formq rozmowy i nie
postrzegata tego w kategoriach nowosci, ktérej sie obawiasz. Poza tym, nie
bedzie Ci sie to juz kojarzyto tylko z rozmowami w ktdérych starasz sie o prace,

co zawsze daje nam troche podwyzszony poziom stresu.

e Przygotuj sie merytorycznie. Wypisz sobie na kartce wszystkie rzeczy o ktdre
potencjalnie bedziesz zapytana. Doswiadczenie, ukoriczone szkoty, znajomos¢
programow, sposéb w jaki klient bedzie mégt sie z Tobg kontaktowad i
przekazywad¢ Ci zadania, czas w ktérym jestes dostepna w ciggu dnia/tygodnia,
sposdb mierzenia czasu, sposdb rozliczania. To sq rzeczy, ktére klienci chcg
wiedzied. Jesli bedziesz miata te wiadomosci na biezqco odswiezone, mata
szansa, zebys$ nagle ze stresu o czyms$ zapomniata. Zresztq, kartke z tymi
notatkami zawsze mozesz miec przy sobie i spojrze¢ na niq, jesli poczujesz sie

zbyt niepewnie.
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Dowiedz sie, jak najwiecej o swoim kliencie. Przed przystgpieniem do rozmowy
zbierz, jak najwiecej informacji o Twoim rozmdwcy i jego firmie. Sprawdz,
jakiego rodzaju dziatalnosé prowadzi, jak wyglgda jego strona www, profile w
mediach spotecznosciowych, w jaki sposdb komunikuje sie z odbiorcami, jakie
produkty i ustugi oferuje. Pozwoli Ci to zrozumie¢, jakie zagadnienia klient

bedzie poruszat w rozmowie i wskazad stabe punkty jego marketingu online.

Podczas rozmowy pytaj o wszystko, co jest dla Ciebie niezrozumiate. Nie
wstydzZ sie i uwierz mi, ze znacznie lepiej jest zapytad, anizeli zupetnie sie w tej
rozmowie zgubic i ostatecznie nie wiedzied, czego doktadnie klient od Ciebie

chce i co zostato podczas tej rozmowy ustalone:)

Jesli odczuwasz duzy stres, zrelaksuj sie przed rozmowaq. Najprosciej jest
wyrzucié¢ z siebie kortyzol, czyli hormon stresu poprzez jakgkolwiek aktywnos¢

fizyczng-taniec, bieganie, ¢wiczenia.

Zazwyczaj taka rozmowa trwa okoto 30 minut. Warto jednak zarezerwowacd
sobie na nig wiecej czasu, np. godzine. Zawsze moze sie zdarzy¢, ze ustalenia
dotyczqgce Waszej wspdtpracy troche sie przedtuzq i bytoby duzym nietaktem,
gdybys$ nagle musiata opusci¢ rozmowe, bo czeka na Ciebie np. nastepny klient

lub wazne zadanie do wykonania.

Réb notatki. To jest niezwykle wazne, zebys$ zapisata wszystkie ustalenia, jakie
padng podczas tej rozmowy. Po rozmowie to Ty bedziesz odpowiedzialna za to,
zeby przestaé podsumowanie do klienta. Zawrzyj tam wszystkie Wasze
ustalenia, a takze sposdb waszej komunikacji, ustalenia dotyczgce ptatnosci,

czas Twojej reakcji na kolejne zlecenia oraz czas w ktérym jestes dostepna.
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