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PODSTAWOWE UMIEJETNOSCI
NIEZALEZNEGO PROJEKTANTA

Najwazniejsze zasady postepowania w pracy profesjonalnego projektanta
Marketing i relacje

1. Jak Cie widza, tak Cie pisza

2. W sieci kontaktow

3. Nisze

4. Kwestia ceny

5. Rozwoj
Biznes i czas

6. Zarzadzanie czasem

7. Elastyczno$¢

8. Szczeros¢

9. Dodaj co$ od siebie

10. Szukaj wsparcia u zawodowcow
Wybrane aspekty prowadzenia biznesu

11. E-maile

12. Zarzadzanie projektami

13. Badania i rozwoj

14. Sprzedaz i kontakty z klientami

15. Ksiggowos¢

Czeste dylematy projektantow WWW
Profesjonalne diagnozy i rozwigzania
1. Pierwsze kroki w zawodzie niezaleznego projektanta
2. Jak odgadna¢ oczekiwania klienta?
3. Oplaty za nadprogramowe propozycje. Ile projektéw zwykle sie przedstawia?
4. Zarzadzanie procesem projektowym w agencji
5. Zdobywanie umiejetnosci komunikacji i doskonalenie ich
Nie tylko projekt, czyli o innych aspektach profesjonalizmu
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Rozdzial 3

Rozdzial 4

Rozdzial 5

Rozdzial 6

Projektant, ktory daje rade

Odpowiednia liczba projektéw do prezentacji
Strona informacyjna
Aplikacja internetowa

Sytuacje alarmowe

Whioski

Podstawowe bledy popelniane przez projektantéw

Nie podpisujg umoéow

Nieumiejetnie korzystaja z serwiséw spotecznosciowych
(albo nie robig tego wcale)

Przedktfadajg ilo$¢ ponad jako$¢ w portfolio

Przestaja sie uczy¢

Nie wiedza, jak sobie radzi¢ z klientami

Nie przygotowuja si¢ na okresy posuchy

Nie mierzg sit na zamiary

Nie dotrzymujg termindw (i si¢ tym nie przejmuja)

Brak im pewnoséci siebie

Rezygnuja i idg pracowa¢ dla kogo$ innego

Doniosta rola obstugi klienta
Czy to rzeczywiscie takie istotne?
Jak powinnismy postepowac?

Badz przyjazny

Badz cierpliwy

Badz tatwo osiagalny

Badz komunikatywny

Sledz opinie i reaguj na nie

Badz madry przed szkoda

Dalej, wyzej, lepiej...

Kreatywne zarzadzanie w pracy niezaleznego projektanta
Planowanie

Porady dotyczace planowania
Ksiggowosc¢

Porady dotyczace prowadzenia ksiggowosci
Korespondencja

Porady dotyczace obstugi korespondencji
Relacje z klientami

Porady dotyczace ukladania relacji z klientami
Archiwizacja i aktualizacja oprogramowania

Porady dotyczace archiwizacji i aktualizacji oprogramowania
Porady ogoélne

Kreatywny cztowiek powinien dziata¢ kreatywnie!

Inspiracja? To proste! Porozmawiajmy raczej o motywagji!

Wiszelkie komplikacje ttamszg motywacje!

Wszystko jest w Twoim zasiegu, musisz tylko chcie¢!
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Rozdzial 7

Rozdzial 8

Sztuka tworzenia ofert
Anatomia profesjonalnej oferty
Strona tytulowa
Klauzula poufnosci
Informacje o oferencie
Informacje o kliencie
Potrzeby klienta
Warunki specjalne
Proponowane rozwigzanie
Szczegdlowe informacje o projekcie
Etapy realizacji projektu
Plan utrzymania
Oplaty
Kolejny krok
Postac oferty
Listy przewodnie i korespondencja biznesowa
Standardowy szablon korespondencji biznesowej
Korespondencja biznesowa
Inne kwestie dotyczace wysylania e-maili
Przekonywanie klientow
Podkresl swoje mocne strony
Nie deprecjonuj konkurencji
Zadawaj pytania, proponuj rozwigzania
Sprawy, na ktére warto uwazaé
Sposoby radzenia sobie z konkretnymi problemami
Zakres i skala projektu
Efektywno$¢
Do$wiadczenie
Mozliwo$¢ kontaktu z Tobg
Czas wymagany po stronie Twojej i klienta
Prawa wlasnosci
Cena
Podsumowanie

Finanse w zawodzie freelancera
Podstawy
Maksymalizacja zyskow
Ograniczanie wydatkow
Unikanie putapek
Bankowos¢
Wsparcie rzgdowe oraz instytucjonalne
Kilka uwag natury osobistej
Spdjrz na swoje zarobki z dystansem
Uwzglednienie zarobkéw w budzecie osobistym
Podatki
Planowanie budzetu

Podsumowanie
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KOMUNIKACJA Z KLIENTAMI
I PARTNERAMI BIZNESOWYMI

Jak rozpoznawac rézne typy klientéw i jak sobie z nimi radzi¢
Pasywno-agresywny

Cechy charakterystyczne

Jak sobie z nim radzi¢?
Przyjaciel rodziny

Cechy charakterystyczne

Jak sobie z nim radzi¢?
Szyderca

Cechy charakterystyczne

Jak sobie z nim radzi¢?
Malkontent

Cechy charakterystyczne

Jak sobie z nim radzi¢?
Sknera

Cechy charakterystyczne

Jak sobie z nim radzi¢?
Zrobilbym to sam, gdyby nie...

Cechy charakterystyczne

Jak sobie z nim radzi¢?
Lustrator

Cechy charakterystyczne

Jak sobie z nim radzi¢?
Wymarzony

Cechy charakterystyczne

Jak sobie z nim radzi¢?
Podsumowanie

Jak usprawnic relacje pomiedzy klientem a projektantem
Nie obawiaj si¢ odmawia¢

Moéw bez ogrédek

Opracuj plan dziatania

Zbierz wstepne opinie

Badz terminowy

Podsumowanie

Jak skutecznie komunikowac sie z deweloperami
Zatroszcz si¢ o odpowiednig dokumentacje

Badz konkretny

Komunikacja jest bardzo wazna, wiec badz dyspozycyjny
Unikaj przyrostu funkcjonalnosci

Unikaj deklarowania nierealnych terminéw

Sprawdz wszystko sam

Mierz wydajnos¢
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Rozdzial 12

Rozdzial 13

Rozdzial 14

Rozdzial 15

Rozdzial 16

Jak przekazywa¢ klientom wiedze o projektowaniu
Nie jeste$ taki madry, jak Ci si¢ wydaje...
Negocjacje, ktére przynosza obustronne korzysci
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Kapitulacja kontrolowana: rezygnowanie to jeden z elementéw naszej pracy 107

Budowanie autorytetu: Twdj gtos powinien sie liczy¢

Jak wyjasnia¢ klientom, Ze nie maja racji
Czy rzeczywiscie klient nie ma racji?
Mow jezykiem klienta
Badz ekspertem w swoim fachu
Postepuj profesjonalnie
Nie wahaj si¢ przytacza¢ opinii grubych ryb
Przytaczaj fakty na poparcie rekomendacji
Bezposrednio$¢ czasami poplaca
Kiedy i jak przyzna¢ si¢ do porazki?
Potraktuj porazke jako okazje
Podsumowanie

Jak konstruktywnie reagowa¢ na krytyke
Podejdz z odpowiednim nastawieniem
Sprecyzuj cel

Opanuj pierwsza reakcje

Oddziel ziarno od plew

Wryciagnij wnioski

Poszukaj nowych pomystéw

Draz glebiej, jesli to konieczne

Podzigkuj krytykowi

Jakich argumentow uzywac¢ w rozmowach z uzytkownikami,
szefem i klientami

Najpierw wystuchaj

Badz zyczliwy

Badz otwarty

Badz pewny siebie

Badz optymistyczny

Podsumowanie

Jak stworzy¢ doskonaly kwestionariusz dla klienta
Dlaczego w ogole potrzebujesz kwestionariusza?
Formufowanie pytan

Kontekst i pytania ogdlne

Pytania dotyczace funkcjonalnosci

Pytania dotyczace szaty graficznej

O co nie nalezy pytac?

Z myf$la o przysztosci
Sposoby na ulepszenie kwestionariusza
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