STEPCHANGE®
Przygotowanie strony firmowej

Generyczny formularz dla klienta oraz checklista dla osoby zbierajgcej
materiaty i przekazujgcej projekt do realizacji.

Zebra¢ w jednym miejscu fakty, decyzje, teksty, zdjecia, pliki marki, wymagania techniczne i dostep do
publikacji. Projekt powinien trafi¢ do wykonania dopiero wtedy, gdy nie wymaga zgadywania.

Dwie role

Klient / osoba zamawiajaca Opiekun projektu / osoba zbierajaca materiaty

Sprawdza kompletnosc¢, porzadkuje folder, wyjasnia
sprzecznosci i nie przekazuje projektu do realizacji z
krytycznymi brakami.

Wypetnia pola, wskazuje priorytety, przekazuje pliki i
potwierdza prawa do ich uzycia.

Nie musi pisa¢ tekstow reklamowych. Powinien przekazac Nie dopisuje samodzielnie faktéw o firmie. Kazdg niepewng
prawdziwe fakty, Zzrédta i decyzje. informacje oznacza jako brak do potwierdzenia.

Dane projektu

Firma / marka [wymagane]

Osoba kontaktowa po stronie klienta [wymagane]

Opiekun projektu [wymagane]

Planowany termin publikacji [opcjonalne]

ST[PGHANGE@ stepchangeit.com | Oferta stron WWW Strona 1


https://stepchangeit.com
https://stepchangeit.com
https://stepchangeit.com
https://stepchangeit.com/strony-internetowe.html

Jak przygotowac i przekazacé
materiaty

Wszystkie materiaty powinny trafi¢ do jednego folderu projektu. Link do folderu jest Zzrodtem

nadrzednym; nie kompletujemy projektu z wielu watkéw mailowych i komunikatorow.

Proponowana struktura folderéow

Folder

00_ADMIN

01_MARKA

02_TEKSTY

03_ZDJECIA

04_OFERTA

05_DOWODY

06_PRAWNE

07_TECHNICZNE

Co w nim umiescic¢

Brief, dane kontaktowe, harmonogram, ustalenia i lista brakow.

Logo, ksiega znaku, kolory, fonty, ikony i pozostate pliki identyfikacji.

Opis firmy, oferta, biogramy, FAQ, dane kontaktowe i zatwierdzone tresci.

Oryginalne zdjecia podzielone na zespo6t, realizacje, lokalizacje i pozostate tematy.

Cenniki, prezentacje, katalogi, stare materiaty i dokumenty produktowe.

Referencje, liczby, certyfikaty, case studies oraz logotypy klientéw i partnerow.

Polityka prywatnosci, cookies, regulaminy, zgody i wymagane zastrzezenia branzowe.

Domena, hosting, integracje, analityka i instrukcje dostepu - bez haset w otwartym pliku.

Formaty plikow

Materiat

Teksty

Logo

Zdjecia

Grafiki

Wideo

Preferowane formaty i minimalna jakos¢

DOCX, PDF, TXT lub jeden uporzadkowany dokument online.

SVG, EPS lub PDF; ewentualnie PNG z przezroczystym ttem, min.
2000 px.

Oryginalne JPG, PNG lub WebP, najlepiej min. 2000 px szerokosci.

SVG, PDF, Al lub wysokiej jakosci PNG/WebP.

MP4/WebM albo link do pliku Zrédtowego.

Nazwy i wersje

Czego unikac

Zrzuty ekranu tekstu i rozne wersje w wielu
mailach.

JPG, zdjecie logo, plik wyciety ze strony.

Pliki z WhatsAppa, miniatury, zdjecia bez
praw do publikacji.

Niewiadome Zrodto i grafiki znalezione w
wyszukiwarce.

Ciezkie zataczniki mailowe i kopie z
komunikatora.

e Stosuj schemat: FIRMA_kategoria_opis_wersja.ext, np. NOVA_logo_dark_v01.svg.

» Zdjecia nazywaj opisowo, np. NOVA_zespol_anna-kowalska_01.jpg.

STEPCHANGE®
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* Jedna zatwierdzona wersja tekstu powinna mie¢ dopisek APPROVED i date.
* Nie uzywaj nazw ,final_final”, ,nowe2"” ani ,ostatnia wersja naprawde”.
* Dostepy przekazuj przez menedzer haset lub bezpieczny kanat, nigdy w publicznym arkuszu.

Link do jednego nadrzednego folderu projektu [wymagane]

Folder musi byc dostepny dla osoby realizujqgcej strone i zawierac aktualne wersje materiatow.

CZESC A - WYPEENIA KLIENT

Firma, odbiorcy i cel strony

1. Firma i kontakt

Nazwa marki widoczna na stronie [wymagane]

Petna nazwa prawna firmy [wymagane]

Czym zajmuje sie firma? [wymagane]

Napisz prosto: komu pomagacie, w czym i w jaki sposob.

Dane kontaktowe do publikacji [wymagane]

Telefon, e-mail, adres, godziny pracy, lokalizacje i linki spotecznosciowe.

Osoba podejmujaca ostateczng decyzje [wymagane]

Jedna osoba zatwierdzajgca zakres, teksty, wyglgd i publikacje.

2. Gtéwny cel

Najwazniejsza rola strony - wybierz jedng [wymagane]
[C] Pozyskiwanie zapytan [T] Umawianie konsultacji lub wizyt

[] Prezentacja oferty [C] Budowanie wiarygodnosci
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[T] Promocja produktu lub wydarzenia [T] Rekrutacja
[] Portfolio / realizacje [T] Inna - opisze ponizej

Jedno najwazniejsze dziatanie uzytkownika [wymagane]

Np. zadzwonic, wystac formularz, umowic spotkanie, odwiedzi¢ placéwke albo pobrac dokument.

Po czym poznamy, Ze strona dziata? [wymagane]

Wskaz mierzalny efekt lub zmiane, ktorg strona ma wywotac.

CZESC A - CIAG DALSZY

Odbiorcy i kontekst decyzji

Gtowna grupa odbiorcow [wymagane]

Kto podejmuje decyzje? Osoba prywatna czy firma, branza, rola, lokalizacja i sytuacja.

Z jakim problemem lub potrzeba trafia na strone? [wymagane]

Co musi zobaczy¢, zeby zaufac¢ i wykonac gtéwne dziatanie? [wymagane]

Najczestsze pytania i obiekcje klientéw [wymagane]
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Strony konkurencji lub alternatywy, ktére klient moze poréwnywac [opcjonalne]

Wklej linki i dopisz krdtko, co robiq dobrze lub Zle.

CZESC A - WYPEENIA KLIENT

Oferta, tresc i wiarygodnos¢

3. Oferta

Najwazniejsza ustuga lub produkt [wymagane]

Co ma byc najbardziej widoczne i dlaczego?

Pozostate ustugi lub produkty w kolejnosci waznosci [wymagane]

Maksymalnie é pozycji. Jesli oferta jest wieksza, dotqcz katalog lub arkusz.

Czego firma nie oferuje albo jakich zapytan nie chce otrzymywac? [opcjonalne]

Czy pokazujemy ceny? [wymagane]
[T] Tak - petny cennik [T] Tak - ceny od lub widetki
[T] Nie - wycena indywidualna [T] Do ustalenia

Zrédto prawdy o ofercie [wymagane]

Wskaz jeden nadrzedny dokument lub folder. Opiekun nie powinien tqczyc sprzecznych wersji.
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4. Dowody i zaufanie

Najwazniejsze przewagi firmy [wymagane]

Wybierz 3 konkretne rdéznice: doswiadczenie, specjalizacja, metoda, dostepnosc, technologia lub sposéb obstugi.

Fakty i liczby mozliwe do opublikowania [wymagane]

Np. lata doswiadczenia, liczba realizacji, lokalizacje, wyniki i certyfikaty. Tylko dane potwierdzone.

Referencje, realizacje, klienci i partnerzy [opcjonaine]

Podaj linki do plikéw i zaznacz, do ktérych materiatéw macie zgode na publikacje.

CZESC A - WYPEENIA KLIENT

Marka, wyglad i materiaty wizualne

Charakter komunikacji - wybierz maksymalnie trzy [wymagane]

[] Ekspercki [] Prosty i bezposredni

[T] Przyjazny [T] Spokojny i opiekuiiczy

[C] Premium [T] Techniczny

[] Odwazny [C] Formalny / instytucjonalny

Jakie wrazenie ma robic strona? [wymagane]

Uzupetnij zdanie: ,,Po wejsciu na strone odbiorca powinien pomyslec, ze...”
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Strony, ktoére sie podobajg [wymagane]

Wklej 2-4 linki. Przy kazdym napisz, co doktadnie sie podoba: uktad, zdjecia, prostota, kolor, animacje czy sposéb pokazania
oferty.

Czego wizualnie nalezy unikac? [opcjonalne]

Kolory, fonty i zasady marki [opcjonaine]

Jesli istnieje ksiega znaku, umiesc jg w folderze 01_MARKA.

Lista przekazanych zdje¢ i informacja o prawach do publikacji [wymagane]

Wymien kategorie zdjec, autora/Zrédto oraz status zgody. Nie przesytaj obrazéw pobranych z internetu bez licencji.

Czy dopuszczalne s3 zdjecia stockowe lub grafiki generowane? [opcjonalne]

Wskaz ograniczenia branzowe i preferowany styl.

CZESC A - WYPEENIA KLIENT

Zakres, funkcje i publikacja

Zakres strony [wymagane]

[T] Jedna strona typu one page [T] Strona gtéwna + podstrony
[] Landing page kampanii [[] Odéwiezenie istniejacej strony
[[] Wersja w wiecej niz jednym jezyku [] Jeszcze nie wiem
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Potrzebne elementy [wymagane]

Zaznacz wszystkie potrzebne elementy. Integracje opisz nizej.

[T] Formularz kontaktowy [T] Telefon i e-mail jako CTA

[C] Mapa/ lokalizacje [T] Rezerwacja spotkan lub wizyt
[] Newsletter [] Opinie / referencje

[[] Zespot / eksperci [] Realizacje / case studies

[T] Cennik [ FAQ

[7] Pliki do pobrania [C] Analityka

Integracje i systemy zewnetrzne [opcjonalne]

Np. Calendly, Booksy, CRM, newsletter, system rekrutacyjny, Google Maps, formularz lub analityka.

Jezyki strony i Zrodto ttumaczen [wymagane]

Planowana domena i obecny hosting [wymagane]

Podaj adres, operatora domeny/hostingu i osobe majqcq dostep. Nie wpisuj hasta w tym dokumencie.

Adres e-mail, na ktéry maja trafia¢ formularze [opcjonalne]

CZESC A - OSTATNI ETAP

Tresci prawne i zatwierdzenie

Materiaty prawne [wymagane]

Tresci prawne powinny zostac przygotowane lub zatwierdzone przez klienta albo jego doradce.

[T] Polityka prywatnosci jest gotowa [T] Polityka cookies jest gotowa
[T] Potrzebny jest baner zgod [C] Wymagany jest regulamin
[C] Sa wymagane zastrzezenia branzowe [C] Materiaty prawne sa jeszcze do przygotowania
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Dane firmy do stopki i dokumentéw prawnych [wymagane]

Petna nazwa, adres, NIP/KRS, e-mail i inne wymagane dane.

Sformutowania obowigzkowe lub zakazane [opcjonalne]

Dotyczy zwtaszcza branz medycznych, finansowych, prawnych i regulowanych.

Uwagi, ograniczenia i wazne informacje dla wykonawcy [opcjonalne]

POTWIERDZENIE | ZGODA KLIENTA

Potwierdzam aktualnos¢ informacji, prawo do materiatéw i zgode na ich
wykorzystanie w przygotowaniu oraz publikacji strony internetowej.

Wyrazam zgode na kontakt w sprawie przygotowania i realizacji projektu.
Potwierdzam zapoznanie sie z Polityka prywatnosci Step Change IT Europe.

Imie i nazwisko:

Data: | | Podpis / potwierdzenie: |

CZESC B - TYLKO DO UZYTKU WEWNETRZNEGO

Checklista opiekuna projektu

Opiekun nie ocenia, czy odpowiedz brzmi tadnie. Sprawdza, czy jest jednoznaczna, aktualna,

zatwierdzona i wystarczajaca do wykonania strony bez zgadywania.

Kontrola materiatow
Jeden nadrzedny folder projektu jest
dostepny

Brief ma wtasciciela i jedna osobe
decyzyjna

Logo ma poprawny format i czytelng
wersje jasna/ciemna

Zdjecia sg oryginalne i maja
potwierdzone prawa

[[JTak [JNie []Nie dotyczy

[[JTak [JNie []Nie dotyczy

[[JTak [JNie []Nie dotyczy

[TJTak [JNie []Nie dotyczy

STEPGHANGE@ stepchangeit.com | Oferta stron WWW
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Oferta ma jedna aktualng wersje

Tak
Zrédtowa O
Referencje, liczby i claims s
. ’ i g [ Tak
potwierdzone
Teksty prawne maja wtasciciela po
}’P i IE] p Tak
stronie klienta
Kontrola decyzji
Jest jeden gtowny cel i jedno gtéwne
J g y J g JTak
CTA
Gléwna grupa odbiorcow jest jasno
: grup Jest) [ Tak
opisana
Priorytet ustug i sekcji jest
Y ° g ) ] Tak
uzgodniony
Zakres jezykowy jest zamkniety [TTak
Integracje s3 opisane i maj _
’g' 'l q Op IE] Tak
wiasciciela dostepu
Domena, hosting i sposob publikacji _
g 1sp p ) Tak
sg ustalone
Termin jest realny wzgledem _
J y wzgle Tak

brakéw i akceptacji

Czerwone flagi

Sygnat

Kilka oséb zatwierdza osobno
Sprzeczne wersje oferty lub tekstow

Zdjecia bez potwierdzonych praw

[CINie

[CINie

[CINie

[INie

[CINie

[CINie

[INie

[INie

[INie

[INie

[T] Nie dotyczy

[T] Nie dotyczy

[T] Nie dotyczy

[T] Nie dotyczy

[T] Nie dotyczy

[T] Nie dotyczy

[T Nie dotyczy

[ Nie dotyczy

[ Nie dotyczy

[ Nie dotyczy

Dziatanie opiekuna

Sklep, ptatnosci, konto uzytkownika,

logowanie

Brak tresci prawnych lub zgod

Oznacz jako zakres niestandardowy i skieruj do osobnej wyceny.

Termin oparty na niekompletnych

materiatach

STEPCHANGE®

Podaj nowy termin liczony od dnia zamkniecia brakéw.

stepchangeit.com | Oferta stron WWW

Uwagi: |

Uwagi: |

Uwagi: |

Uwagi: |

Uwagi: |

Uwagi: |

Uwagi: |

Uwagi: |

Uwagi: |

Uwagi: |

Wyznacz jedng osobe zbierajaca i konsolidujaca uwagi.
Wstrzymaj start i popro$ o jedng wersje APPROVED.

Nie przekazuj do publikacji; popros$ o zamiennik albo licencje.

Wskaz wtasciciela po stronie klienta; nie twérz porad prawnych.
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CZESC B - PRZEKAZANIE DO REALIZACJI

Karta gotowosci projektu

Status projektu - wybierz jeden [wymagane]
[] GOTOWE - mozna rozpoczac realizacje [T] BRAKI - oczekujemy na materiaty lub decyzje
[[] PRZYGOTOWANIE - potrzebny etap copy/marka/zdjecia [] NIESTANDARDOWE - potrzebna osobna wycena

Potwierdzony zakres strony [wymagane]

Typ strony, lista podstron/sekcji, jezyki, formularze i integracje.

Lista brakow z wiascicielem i terminem [opcjonalne]

Format: brak - osoba odpowiedzialna - termin - status.

Linki produkcyjne [wymagane]

Folder materiatow, brief, dokument nadrzedny z tresciq, dostep do projektu i inne Zrodta.

Kryteria odbioru [wymagane]

Co musi dziatac i byc¢ widoczne, aby pierwsza wersja zostata uznana za kompletng?

Plan kontaktu i akceptacji [wymagane]

Osoba decyzyjna, kanat kontaktu, termin na zbiorcze uwagi i planowana data publikacji.

WARUNEK STARTU

Realizacja zaczyna sie dopiero po zamknieciu krytycznych brakéw. Jesli co$ ma zostac przyjete jako
zatozenie, musi by¢ zapisane w tej karcie i zaakceptowane przez osobe decyzyjna.

Opiekun projektu: | l

Data przekazania:| |_ Status: | |
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