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1. Cel dokumentu

Dokument okresla podstawowe obszary ustug oraz sposdéb realizacji zlecen z zakresu
marketingu cyfrowego, tworzenia tresci, materiatéw foto i wideo, komunikacji marki oraz
dziatan promocyjnych w mediach spotecznosciowych.

Celem dokumentu jest uporzadkowanie zasad wspoétpracy przed rozpoczeciem
realizacji, wskazanie informacji potrzebnych do wykonania zlecenia oraz przedstawienie
klientowi kolejnych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem materiatéw.

Dokument ma charakter informacyjny i organizacyjny. Szczegotowy zakres prac, terminy
oraz forma przekazania materiatéw sg kazdorazowo ustalane indywidualnie.

2. Obszary realizowanych ustug
2.1. Komunikacja marki w mediach spotecznosciowych

Ustuga obejmuje prowadzenie i opracowywanie komunikacji marki w kanatach
spotecznosciowych. W zaleznosci od ustalenn moze obejmowac przygotowanie tresci
publikacji, harmonogramoéw, opisow, komunikatéw, propozycji tematéw oraz materiatéow
przeznaczonych do publikacji.

Efektem realizacji moga by¢ miedzy innymi:
1. tresci postow,
2. opisydorolek,
3. propozycje tematow publikaciji,
4. harmonogram publikacji,
5. komunikaty informacyjne,

6. tresci promocyijne,



7. teksty dopasowane do charakteru marki.

2.2. Materiaty fotograficzne

Ustuga obejmuje przygotowanie materiatow fotograficznych przeznaczonych do
komunikacji marki, prezentacji produktow, kolekcji, ustug lub procesu pracy.

Zakres moze obejmowac:
1. opracowanie koncepcji zdjeé,
2. przygotowanie aranzacji lub kompozyciji,
3. wykonanie zdje¢,
4. selekcje ujed,
5. retusz,
6. korekcje kolorystycznag,
7. przygotowanie plikéw do publikaciji.

Materiaty fotograficzne mogg dotyczy¢ produktéw, detali, kolekcji, aranzaciji, przestrzeni,
procesu realizacji albo elementoéw identyfikujgcych charakter dziatalnosci klienta.

2.3. Materiaty wideo i krétkie formy filmowe

Ustuga obejmuje przygotowanie krétkich materiatéw wideo przeznaczonych do
publikacji internetowej, w szczegolnosci w mediach spotecznosciowych.

Zakres moze obejmowac:
1. opracowanie koncepcji materiatu,
2. przygotowanie scenariusza lub struktury nagrania,
3. wykonanie nagran,
4. selekcje ujec,
5. montaz,
6. przygotowanie napisow,
7. dopasowanie tempa materiatu,

8. przygotowanie finalnego pliku do publikaciji.



Materiaty mogg miec¢ charakter produktowy, narracyjny, poréwnawczy, informacyjny,
promocyjny albo wizerunkowy.

2.4. Rolki narracyjne z lektorem

Ustuga obejmuje przygotowanie materiatu wideo opartego na narracji lektorskiej. Tego
rodzaju rolka moze przedstawia¢ wybranag kolekcje, konkretny produkt, proces
powstawania, zastosowane materiaty, technologie wykonania, modyfikacje, sposob
uzytkowania albo historie marki.

Zakres realizacji moze obejmowac:
1. opracowanie tematu materiatu,
2. przygotowanie tekstu narraciji,
3. dobdr ujeé,
4. montaz materiatu,
5. dopasowanie narracji do obrazu,

6. przygotowanie finalnej wersji do publikaciji.

2.5. Rolki produktowe

Ustuga obejmuje przygotowanie krotkiego materiatu filmowego prezentujgcego produkt,
jego cechy, detale, warianty, funkcje albo sposdb uzytkowania.

Celem rolki produktowej jest uporzadkowane przedstawienie produktu w formie
dostosowanej do komunikacji internetowej.

2.6. Rolki porownawcze

Ustuga obejmuje przygotowanie materiatu porownujacego produkty, kolekcje, warianty
wykonania, dostepne rozwigzania albo standardowag wersje produktu z jego
indywidualna modyfikacja.

Materiat moze prezentowac réznice w zakresie:
1. formy,
2. wymiaréw,
3. funkciji,

4. wykonczenia,



5. detali konstrukcyjnych,
6. sposobu uzytkowania,
7. mozliwych modyfikacji.

Celem realizacji jest czytelne przedstawienie réznic oraz uporzadkowanie informacji
istotnych dla odbiorcy.

2.7. Copywriting i opracowywanie tresci

Ustuga obejmuje tworzenie tekstow przeznaczonych do komunikacji marki, publikacji
internetowych, opiséw produktéw, opiséw kolekcji, materiatéw informacyjnych, narracji
lektorskich oraz tresci promocyjnych.

Teksty sg opracowywane z uwzglednieniem charakteru marki, grupy odbiorcéw, celu
publikacji oraz kanatu, w ktérym maja zosta¢ wykorzystane.

2.8. Kampanie reklamowe

Ustuga obejmuje przygotowywanie koncepcji, tresci oraz materiatow do kampanii
reklamowych prowadzonych w kanatach internetowych.

Zakres moze obejmowac:
1. okreslenie celu kampanii,
2. opracowanie komunikatu,
3. przygotowanie tekstoéw reklamowych,
4. przygotowanie materiatow graficznych lub wideo,
5. dostosowanie materiatow do wybranego kanatu,

6. analize podstawowych zatozen kampanii.

2.9. Analiza komunikacji marki

Ustuga obejmuje analize sposobu prezentacji marki w internecie oraz opracowanie
wnioskow dotyczgcych dalszej komunikacji.

Analiza moze dotyczy¢:
1. spodjnosci komunikatow,

2. jakoscitresci,
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»
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sposobu prezentacji produktéw,
estetyki materiatdw wizualnych,
jezyka komunikaciji,
przejrzystosci przekazu,

dopasowania tresci do odbiorcow.

3. Procedurarealizacji zlecenia

3.1. Kontakt w sprawie zlecenia

Pierwszy kontakt moze odbywac¢ sie telefonicznie, mailowo, poprzez formularz

kontaktowy albo za posrednictwem kanatéw komunikacji wskazanych na stronie

internetowe;j.

Podczas kontaktu okreslany jest ogélny charakter zapytania, rodzaj planowanej ustugi

oraz podstawowe potrzeby klienta.

3.2. Rozpoznanie potrzeb klienta

Przed rozpoczeciem prac ustalane sg informacje potrzebne do prawidtowej realizacji

zlecenia.

W zaleznosci od rodzaju ustugi moga to byé:

1.

2.

3.

4.

cel realizaciji,

grupa odbiorcow,

kanat publikacii,

charakter marki,

rodzaj produktu lub ustugi,
oczekiwany format materiatu,
termin wykonania,

zakres materiatéw dostepnych po stronie klienta.

3.3. Ustalenie zakresu prac

Po rozpoznaniu potrzeb ustalany jest zakres dziatan, forma realizacji oraz sposéb

przekazania gotowych materiatow.



Zakres moze obejmowac pojedynczy materiat, serie publikaciji, przygotowanie
materiatéw foto i wideo, opracowanie tekstéw, montaz krétkiej formy filmowej albo
szerszg obstuge komunikacji marki.

3.4. Przygotowanie materiatow przez klienta

Klient moze zostac poproszony o przekazanie materiatéw niezbednych do wykonania
zlecenia.

Moga to by¢ miedzy innymi:

1. logo,
2. zdjecia,
3. filmy,

4. opisy produktow,

5. informacje techniczne,

6. dane kontaktowe,

7. dotychczasowe materiaty marketingowe,
8. wytyczne wizualne,

9. informacje o grupie odbiorcow,

10. dostep do wskazanych kanatéw komunikacji, jezeli jest wymagany do realizacji
ustugi.

3.5. Realizacja prac

Po ustaleniu zakresu i otrzymaniu niezbednych materiatéw wykonywane sg prace
zgodnie z ustaleniami.

W zaleznosci od rodzaju zlecenia realizacja moze obejmowac:
1. przygotowanie koncepcji,
2. wykonanie zdje¢,
3. wykonanie nagran,
4. przygotowanie aranzacji,
5. selekcje materiatu,

6. montaz,



7. obrobke,
8. przygotowanie tekstow,
9. opracowanie wersji roboczej,

10. przygotowanie wersji finalnej.

3.6. Przekazanie materiatow

Gotowe materiaty sg przekazywane w uzgodnionej formie, na przyktad mailowo, poprzez
link do plikéw, komunikator albo inny ustalony kanat.

Materiaty moga zostac przekazane w formacie przeznaczonym do publikacji w mediach
spotecznosciowych albo w innym uzgodnionym zastosowaniu.

3.7. Omowienie realizacji

Po przekazaniu materiatéw mozliwe jest omdéwienie efektéw oraz zakresu ewentualnych
zmian.

Uwagi klienta powinny dotyczy¢ ustalonego zakresu zlecenia. Zmiana pierwotnych
zatozen, dodanie nowych materiatdw albo rozszerzenie zakresu prac moze wymagac
odrebnych ustalen.

3.8. Poprawki

Poprawki sg wykonywane w zakresie uzgodnionym przed rozpoczeciem wspotpracy lub
po przekazaniu materiatu roboczego.

Poprawki moga dotyczy¢ miedzy innymi:
1. tresci,
2. kolejnosci ujeé,
3. doprecyzowania komunikatu,
4. korekty opisu,
5. dostosowania formatu,
6. drobnych zmian w materiale wizualnym.

Poprawki wykraczajgce poza pierwotnie ustalony zakres moga zostac potraktowane jako
nowe zlecenie albo rozszerzenie dotychczasowej realizacji.



4. Zasady organizacyjne
4.1. Indywidualny zakres realizacji

Kazde zlecenie jest ustalane indywidualnie. Zakres prac zalezy od rodzaju ustugi, liczby
materiatdw, stopnia ztozonosci, terminu, dostepnosci materiatéw oraz oczekiwanego
efektu korncowego.

4.2. Terminy

Termin realizacji ustalany jest przed rozpoczeciem prac. W przypadku materiatow
wymagajacych zdje¢, nagran lub przygotowania aranzacji termin moze zaleze¢ od
dostepnosci miejsca, produktéw, materiatéw zrédtowych oraz warunkdéw potrzebnych
do wykonania realizacji.

4.3. Forma realizacji
Ustugi moga by¢ wykonywane zdalnie albo w siedzibie zleceniodawcy.

Prace tekstowe, montazowe, analityczne i koncepcyjne moga by¢ realizowane zdalnie.
Zdjecia, nagrania, aranzacje oraz dokumentacja procesu mogg wymagac realizacji w
miejscu wskazanym przez klienta.

4.4. Materiaty zrodtowe

Klient odpowiada za przekazanie materiatéw, informacji i danych niezbednych do
wykonania zlecenia, o ile s one wymagane przy danym rodzaju realizacji.

Niepetne albo opdznione przekazanie materiatow moze wptyngc¢ na termin realizacji.

4.5. Akceptacja materiatéw

Materiaty moga by¢ przekazywane do akceptacji w formie roboczej albo finalnej,
zaleznie od ustalen.

Akceptacja materiatu oznacza potwierdzenie, ze materiat jest zgodny z ustalonym
zakresem i moze zosta¢ wykorzystany zgodnie z przeznaczeniem.



4.6. Wykorzystanie materiatow

Gotowe materiaty moga by¢ wykorzystane zgodnie z ustaleniami dokonanymi pomiedzy
stronami.

Zakres wykorzystania materiatéw, sposob publikacji oraz ewentualne oznaczenia sg
ustalane indywidualnie, w zaleznosci od charakteru zlecenia.

4.7. Poufnosé

Informacje przekazane przez klienta w zwigzku z realizacjg zlecenia sg wykorzystywane
wytgcznie w celu wykonania ustalonych prac.

Dane, materiaty robocze, informacje o produktach, procesach lub planowanych
dziataniach klienta nie sg publikowane bez zgody klienta.

5. Przyktadowe efekty realizacji
W zaleznosci od zakresu zlecenia efektem prac moga by¢ miedzy innymi:
1. zdjecia produktowe,
2. zdjecia kolekcji w aranzaciji,
3. krétkie materiaty wideo,
4. rolki narracyjne z lektorem,
5. rolki produktowe,
6. rolki poréwnawcze,
7. teksty do publikaciji,
8. opisy produktéw,
9. opisy kolekciji,
10. scenariusze materiatéw wideo,
11. materiaty do kampanii reklamowych,
12. analiza komunikacji marki,
13. harmonogram publikaciji,

14. materiaty przygotowane do publikacji w mediach spotecznosciowych.



6. Kontakt

W sprawie planowanego zlecenia mozna skontaktowac sie telefonicznie, mailowo,
poprzez formularz kontaktowy dostepny na stronie internetowej albo za posrednictwem
kanatéw komunikacji wskazanych na stronie.

Scotti Nina Skotnicka
Telefon: + 48 724 264 725
E-mail: n.skotnicka27@gmail.com
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