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WAYS
8 RKING

Praktyczna checklista
wspotpracy klient-agencija

Siedem obszarow, ktoére warto uzgodni¢ na poczatku wspodtpracy, a nastepnie regularnie
weryfikowac¢ w trakcie jej trwania.

JAK KORZYSTAC Z CHECKLISTY

[] Przejdzcie przez wszystkie obszary podczas kick —offu Lub rozpoczecia nowego etapu wspotpracy.
[] Zapiszcie ustalenia, wtascicieli i terminy — sama rozmowa nie wystarczy.

[J Wracajcie do checklisty przy zmianie zakresu, zespotu, budzetu, celéw lub sposobu pracy.

] W dtugoterminowej relaciji zaplanujcie regularny przeglad ustalen i jako$ci wspotpracy.

Wspotpraca efektywna, ze WoW

Skutecznos¢ marketingu zalezy nie tylko od dobrej strategii, kreatywnosci czy technologii. W duzej
mierze zalezy od tego, jak klient i agencja pracuja razem: czy maja wspolne cele, jasny zakres,
sprawny proces decyzyjny, dostep do potrzebnych informaciji i przestrzen do otwartej rozmowy.

Ways of Working powstato po to, zeby przetozy¢ pojecie partnerstwa na konkretne zasady codziennej
pracy. To praktyczne narzedzie, ktére pomaga uzgodni¢ oczekiwania, ograniczy¢ nieporozumienia,
szybciej podejmowac decyzje i lepiej wykorzystywac¢ czas oraz kompetencije obu stron.

Dobrze zaprojektowana wspotpraca oznacza mniej zbednych rund, mniej napiec¢ i pracy

.,ha domystach”, a wiecej sprawczosci, jakosci i koncentracji na rezultatach. Dlatego warto przejsc
przez te siedem obszaréw na poczatku wspotpracy, a potem regularnie do nich wracac.
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Uzgodniony model wspétpracy i zaangazowania

stron

OBSZAR 01/ 07

0 CO CHODZI

Zaprojektujcie sposdb wspotpracy odpowiedni do jej charakteru. Ustalcie role kazdej strony,
oczekiwany poziom inicjatywy i autonomii, sposob angazowania zespotow oraz proces wejscia we
wspotprace. Partnerstwo powinno tgczy¢ zaufanie do kompetenciji z jasng odpowiedzialnoscia.

PRZEJDZCIE PRZEZ TE PUNKTY

[] Okreslcie charakter wspotpracy i oczekiwana role agenciji: strategiczna Lub wykonawcza, wiodaca lub
wspierajaca, projektowa lub dtugoterminowa.

[ Ustalcie oczekiwany poziom inicjatywy i proaktywnosci agencii: czy ma przede wszystkim realizowaé
uzgodnione zadania, proponowac¢ nowe rozwiazania, czy rowniez kwestionowac zatozenia i inicjowac
zmiany.

[ Uzgodnijcie poziom samodzielno$ci i zaangazowania klienta: w jakich obszarach agencja dziata
autonomicznie, a w jakich klient chce wspottworzy¢ rozwigzania lub wskazywac kierunek.

[] Ustalcie granice autonomii i odpowiedzialno$ci: np. klient nie zarzadza operacyjnie zespotem agencji
ani nie narzuca sposobu wykonania bez rozmowy o celu, a agencja odpowiada za jakos¢ pracy,
profesjonalny standard i swoje rekomendacije.

[ Potwierdzcie, ze partnerstwo obejmuje prawo do merytorycznego sprzeciwu i kontrpropozyciji oraz
przestrzen do wymiany réznych, czasem rozbieznych stanowisk i wspoélnego szukania rozwigzan.
Agencja komunikuje, gdy oczekiwanie jest sprzeczne z celem, danymi, zakresem lub profesjonalng
wiedza, a klient jest gotowy takiej argumentacji wystuchac i przedstawi¢ swojg. Obie strony w dobrej
wierze szukaja rozwiazan dla spornych kwestii.

[] zdefiniujcie staty zespot roboczy oraz zasady wtaczania zespotu rozszerzonego, specjalistow
i partneréw zewnetrznych, zaleznie od potrzeb i etapu pracy.

[0 zaplanujcie onboarding odpowiedni do skali i charakteru wspotpracy. Ustalcie jego zakres,
uczestnikdéw, odpowiedzialnosc¢ i czas potrzebny na poznanie biznesu, marki, dotychczasowej wiedzy,
procesow, narzedzi oraz zasad organizacyjnych.

[] Ustalcie, jak model wspotpracy bedzie rozwijany wraz ze wzrostem wiedzy i zaufania — np. przez
zwiekszanie samodzielnosci agencji lub zmiane poziomu zaangazowania klienta.

DLACZEGO TO WAZNE I CZEGO POZWALA UNIKNAC

Uzgodniony model wspotpracy przektada deklaracje partnerstwa na codzienne zachowania: role
agencji, poziom samodzielnosci, zaangazowanie klienta oraz sposo6b korzystania z kompetencii obu
stron. Zaufanie pozwala agencji wnosi¢ niezalezne myslenie, ale wymaga od niej odpowiedzialnosci za
rekomendacije i jakos¢ pracy. Pozwala to unikng¢ niewypowiedzianych oczekiwan, mikrozarzadzania,
pasywnosci agenciji, pozornej proaktywnosci, niepetnego onboardingu i frustracji wynikajacej z innego
rozumienia partnerstwa.
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2 Wspdblna definicja celow i kryteriow sukcesu

OBSZAR 02 / 07

0 CO CHODZI
Ustalcie, jaka wartos¢ ma wnies¢ wspotpraca, co marketing ma realnie zmieni¢ oraz po czym obie

strony poznaja, ze osiggnety sukces. Kryteria oceny powinny uwzglednia¢ zarowno efekty biznesowe i
marketingowe, jak i rzeczywisty zakres wptywu klienta i agencii.

PRZEJDZCIE PRZEZ TE PUNKTY

[] zapiszcie wspolne cele biznesowe, marketingowe i komunikacyjne oraz oczekiwang zmiane, jaka ma
przynies¢ wspotpraca — dla biznesu, marki, klientéw lub organizacii.

[l Doprecyzujcie, co oznaczajg warto$c i sukces z perspektywy klienta i agenciji — nie tylko jako wynik KPI,
lecz takze jako jakos¢ rozwigzania, rozwoj wiedzy, sprawnos¢ dziatania lub dtugofalowy wptyw.

L] Jesli celow jest kilka, ustalcie ich hierarchie oraz wskazcie, ktory cel rozstrzyga w sytuaciji konfliktu
priorytetow.

[] Ustalcie, jak bedziecie podejmowac decyzje o kompromisach miedzy jakoscia, szybkoscia, kosztem,
skalg i innowacyjnoscia.

[] Dobierzcie mierniki i KPI powiazane z celami oraz pozostajace w realnym obszarze wptywu
wspotpracy. Wskazcie rowniez efekty, za ktére agencja nie moze samodzielnie odpowiadac.

[] Ustalcie punkt odniesienia, zrodta danych, metode pomiaru, wtasciciela raportowania i czestotliwo$é
oceny rezultatow.

] Uzgodnijcie, kiedy weryfikujecie aktualnos¢ celow i w jaki sposéb zatwierdzacie zmiane definicji
sukcesu. Nie zmieniajcie kryteriow oceny retrospektywnie.

DLACZEGO TO WAZNE I CZEGO POZWALA UNIKNAC

Wspolna definicja wartosci daje obu stronom jeden punkt odniesienia przy podejmowaniu decyzji i
ocenie rezultatow. Pozwala skupi¢ prace na realnym wptywie marketingu, zamiast na realizowaniu
niepowigzanych oczekiwan lub przypadkowych wskaznikéw. Chroni przed praca ,pod rézne cele”,

rozliczaniem agenciji z efektow pozostajacych poza jej wptywem oraz zmiang zasad oceny juz po
wykonaniu pracy.
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3 Jasny brief, zakres wspotpracy i zasady jego zmiany

OBSZAR 03 / 07

0 CO CHODZI

Ustalcie, w jaki sposob zadanie jest briefowane, doprecyzowywane i uruchamiane, co doktadnie
obejmuje oraz jakie rezultaty maja powstac¢. Elastycznosé nie oznacza cichego rozszerzania zadan -
zmiany briefu lub zakresu powinny by¢ swiadomie uzgadniane wraz z ich konsekwencjami.

PRZEJDZCIE PRZEZ TE PUNKTY

[ Ustalcie standard briefowania: dla jakich zadan wymagany jest petny brief, a dla jakich wystarczy
uproszczone zlecenie, w jakiej formie sg one przekazywane oraz kto moze je sktadac¢ i potwierdzac ich
przyjecie.

[] Okreslcie minimalny zakres informacii niezbedny do rozpoczecia pracy. Nie uruchamiajcie zadania,
dopoki obie strony nie potwierdza, ze uzgodnione minimum zostato spetnione.

] Traktujcie brief jako wspolnie doprecyzowany punkt wyjscia, a nie jednostronnie przekazane zlecenie.
Wyjasnijcie braki, sprzecznosci i niejasnosci oraz potwierdzcie wspolne rozumienie zadania, np.
podczas debriefu.

[l Opiszcie zadania, oczekiwane rezultaty, zaktadany czas i budzet, standard i format wykonania, inne
zatozenia wejsciowe, zaleznosci oraz elementy wyraznie wytaczone z zakresu.

[ Okreslcie liczbe rund poprawek, kryteria odbioru, osobe uprawniong do akceptacji oraz termin jej
przekazania.

] Uzgodnijcie, ze zmiana celu, briefu, oczekiwanego rezultatu, materiatow wejsciowych Lub

wczesniejszych zatozen wymaga oceny, czy zmienia rowniez zakres pracy i zaplanowane zasoby, np.
czas, budzet.

U

Okreslcie proces zgtaszania, wyceny i zatwierdzania zmian przed rozpoczeciem prac dodatkowych.

] Przy kazdej zmianie zapiszcie jej wptyw na harmonogram, budzet, zasoby, jako$¢ Lub priorytety — w tym
co zostaje ograniczone, zastgpione albo przesuniete.

[ zadbajcie, aby obie strony mogty bez negatywnych konsekwenciji sygnalizowac¢ scope creep. Klient nie
oczekuje dodatkowej pracy poza ustalong ,w ramach tzw. dobrej wspotpracy”, a agencja nie realizuje
jej ,po cichu”. Klient nie oczekuje dodatkowej pracy poza ustalonym zakresem ,w ramach tzw.
dobrej wspotpracy”, a agencja nie realizuje jej ,po cichu”.

] W relacji dtugoterminowej regularnie przegladajcie i aktualizujcie zakres umowionych i realizowanych
prac.

DLACZEGO TO WAZNE I CZEGO POZWALA UNIKNAC

Dobry brief i precyzyjny zakres tworza wspolna definicje zadania: co ma powstac, na jakiej podstawie,
w jakim standardzie i gdzie zaczyna sie praca dodatkowa. Dzieki temu elastycznos¢ pozostaje mozliwa,
ale nie odbywa sie kosztem jakosci, ludzi lub rentownosci. Pozwala to unikng¢ rozpoczynania pracy na
podstawie niepetnych informaciji, réoznych interpretacji zadania, retrospektywnego dopisywania
oczekiwan, niekonczacych sie poprawek i cichego rozszerzania zakresu.
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4 Realistyczne planowanie harmonogramu, budzetu
i zasobow
OBSZAR 04 [ 07
0 CO CHODZ1

Dopasujcie czas, budzet i dostepne zasoby do skali, ztozonosci oraz oczekiwanej jakosci efektu. Plan
powinien uwzglednia¢ prace obu stron, potrzebne decyzje i realne ograniczenia, a nie opierac sie na
zatozeniu, ze kazdy problem mozna rozwigza¢ dodatkowym wysitkiem zespotu.

PRZEJDZCIE PRZEZ TE PUNKTY

[ Uzgodnijcie harmonogram obejmujacy kluczowe etapy, zaleznosci, dostarczenie materiatow, czas na
prace, feedback, poprawki, decyzje i akceptacje oraz niezbedne bufory.

[] Potwierdzcie, ze terminy sg adekwatne oraz proporcjonalne do skali i ztozono$ci zadania, a nie
wytacznie do oczekiwanej daty publikacji lub wdrozenia.

[ Ustalcie, co uznajecie za zadanie pilne, kto moze uruchomié tryb pilny i jakie sa jego konsekwencje. Nie

traktujcie pracy nocnej, weekendowej ani permanentnego trybu kryzysowego jako standardu
wspotpracy.

[] Potwierdzcie budzet, model rozliczen lub zatozenia kosztowe, terminy ptatno$ci oraz sposéb
akceptaciji kosztow dodatkowych.

[ Ustalcie jasno, jaki zakres i poziom jako$ci sa mozliwe do osiagniecia w dostepnym budzecie oraz jakie
zatozenia lezg u podstaw wyceny.

[ zweryfikujcie dostepnos¢ osob, kompetencii, narzedzi, danych i partneréow zewnetrznych potrzebnych
do realizaciji planu.

] Uwzglednijcie godziny pracy, urlopy, $wieta oraz inne ograniczenia dostepnosci zespotow po obu
stronach.

[ Ustalcie sposob monitorowania ryzyk i zasade ich niezwtocznego komunikowania wraz z
przewidywanymi konsekwencjami i mozliwymi rozwigzaniami.

L] Potwierdzcie, ze opdznienia w dostarczaniu materiatdéw, danych, feedbacku lub decyzji powoduja
aktualizacje harmonogramu, a w razie potrzeby takze zakresu Lub budzetu.

] Gdy nie da sie jednoczesnie utrzymac petnego zakresu, terminu, budzetu i jakosci, wspodlnie
zdecyduijcie, co pozostaje bez zmian, co przesuwacie, a co ograniczacie.

DLACZEGO TO WAZNE I CZEGO POZWALA UNIKNAC

Realistyczne planowanie chroni jakos¢ pracy i umozliwia obu stronom odpowiedzialne zarzadzanie
ludzmi, kosztami i ryzykiem. Pokazuje rowniez, ze czas, budzet, zakres i jakos¢ sa ze sobg powigzane,
a zmiana jednego elementu wymaga swiadomej decyzji dotyczacej pozostatych. Pozwala unikngé¢
permanentnej pilnosci, przecigzenia zespotow, ukrytych kosztow, opdznien oraz obnizania jakosci bez
otwartej rozmowy.
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5 Jasna odpowiedzialnos¢ i decyzyjnosc¢

OBSZAR 05 / 07

0 CO CHODZI

Wyznaczcie osoby odpowiedzialne za prowadzenie wspotpracy oraz realnych decydentow. Ustalcie, kto
rekomenduje, konsultuje, akceptuje i decyduje oraz komunikuje decyzje, tak aby brak jasnosci lub
opo6znienia decyzyjne nie blokowaty projektu. Ustalcie, kto rekomenduje, konsultuje, akceptuje,
decyduje i komunikuje decyzje, tak aby brak jasnosci lub op6znienia decyzyjne nie blokowaty
projektu.

PRZEJDZCIE PRZEZ TE PUNKTY

[ Wskazcie osoby odpowiedzialne za wspotprace po kazdej stronie (np. marketing/brand director i
account director) oraz osoby odpowiedzialne za poszczegolne obszary, zadania i rezultaty (np. brand
manager i account manager).

[ Rozroznijcie osoby odpowiedzialne, decyzyijne, akceptujace, konsultowane i informowane — szczegélnie
przy kluczowych etapach projektu.

[ Ustalcie mape najwazniejszych decyzji: czego dotycza, kto je podejmuje, na jakiej podstawie i w jakim
czasie.

] Wwskazcie momenty wymagajace bezposredniego zaangazowania decydentéw Lub senior managementu,
np. wybor kierunku strategicznego, istotna zmiana zakresu, decyzja budzetowa albo eskalacja.

[l Uzgodnijcie, ze agencja przedstawia jasna rekomendacje wraz z uzasadnieniem, ryzykami,
konsekwencjami oraz — gdy jest to potrzebne — mozliwymi wariantami.

[] Okreslcie, kiedy i w jakim zakresie agencja wspiera klienta w wewnetrznym procesie decyzyjnym, np.
przygotowujac argumentacije dla zarzadu, sprzedazy, zakupow, dziatu prawnego lub struktur
regionalnych.

[] Ustalcie, kto porzadkuje opinie interesariuszy i przekazuje agenciji jedno uzgodnione stanowisko,
zamiast sprzecznych komentarzy z wielu zrodet.

] Potwierdzcie, ze zatwierdzone decyzje nie sa cofane bez istotnej zmiany kontekstu. Jeéli decyzja sie
zmienia, wspolnie ocencie wptyw na zakres, harmonogram i budzet.

L] Traktujcie brak decyzji i opdznienie akceptacii jako ryzyko projektowe. Ustalcie, po jakim czasie i w jaki
sposob uruchamiana jest eskalacja.

] Dbajcie o mozliwa ciagtosé zespotow. Kluczowa wiedze i ustalenia dokumentujcie na biezaco, a zmiany
0sob lub odpowiedzialnosci komunikujcie z wyprzedzeniem i taczcie z uporzadkowanym przekazaniem
wiedzy.

DLACZEGO TO WAZNE I CZEGO POZWALA UNIKNAC

Jasna decyzyjnos¢ skraca proces akceptacii, wzmacnia odpowiedzialnosc¢ i pozwala zespotom
pracowac na podstawie wiazacych ustalen. Chroni projekt przed sytuacija, w ktérej formalnie ,wszyscy
sg zaangazowani’, ale nikt nie moze podja¢ ostatecznej decyzji. Pozwala unikna¢ sprzecznych
komentarzy, wielokrotnych rund uzgodnien, cofania zaakceptowanych kierunkéw, przeciagajacych sie
akceptaciji i przerzucania na agencje konsekwencji braku decyziji.
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6 Otwarta komunikacja i dwustronny feedback

OBSZAR 06 / 07

0 CO CHODZI

Stworzcie warunki do terminowego, szczerego i merytorycznego dialogu o pracy projektowej oraz o
jakosci samej wspotpracy. Feedback powinien pomagac rozwijac¢ rozwigzania i podejmowac decyzje,
a nie stuzy¢ jednostronnej ocenie, kontroli lub wywieraniu presiji.

PRZEJDZCIE PRZEZ TE PUNKTY

[ Ustalcie kanaty i rytm komunikaciji oraz rodzaje cyklicznych spotkan. Dla kazdego okreslcie cel,
uczestnikéw, sposob przygotowania, oczekiwany rezultat i zasady dokumentowania ustalen.

[ Okreslcie, ktore tematy wymagaja rozmowy, a ktére pisemnego potwierdzenia. Kluczowe decyzje,
ustalenia i kolejne kroki zapisujcie.

] Przekazujcie feedback w uzgodnionym terminie i formie, odnoszac go do briefu, celéw, kryteriéw
sukcesu i zatwierdzonego zakresu.

[] W feedbacku jasno wskazujcie: co dziata, co wymaga zmiany, dlaczego zmiana jest potrzebna i jaki
efekt ma przynies¢.

[l Jasno oznaczaijcie, ktére uwagi sa decyzia lub obowigzkowa korekta, ktére sugestia, a ktore tematem
do wspolnej dyskusii.

[] zapewnijcie obu stronom przestrzen do zadawania pytan, przedstawiania uzasadnienia, proponowania
alternatyw, kwestionowania zatozen oraz otwartego komunikowania ryzyk i ograniczen.

L] Problemy iroznice zdan omawiajcie bezposrednio, rzeczowo i z szacunkiem, zanim przerodza sie w
formalng eskalacje. Nie stosujcie agresywnego tonu, publicznego podwazania kompetencji ani
negatywnych konsekwencji za otwarte zgtaszanie problemow.

[0 Regularnie oceniajcie nie tylko efekty pracy, lecz takze jako$é wspotpracy, np. w formule START / STOP
/ CONTINUE. Wnioski przektadajcie na konkretne dziatania, wtascicieli i terminy, a nastepnie
sprawdzajcie ich realizacije.

] Doceniajcie wspolne sukcesy oraz wktad oséb i zespotéw, szczegolnie po zakonczeniu waznych
etapow.

DLACZEGO TO WAZNE I CZEGO POZWALA UNIKNAC

Dwustronna komunikacja pozwala szybciej wyjasnia¢ watpliwosci, korygowac kierunek i rozwigzywac
problemy, zanim stang sie konfliktem. Szczery feedback dziata tylko wtedy, gdy obie strony moga go
bezpiecznie dawac, przyjmowac i merytorycznie omawiac¢. Pozwala to unikng¢ lakonicznych Lub
sprzecznych uwag, jednostronnej oceny, komunikacji opartej na presiji, eskalacji ,ponad gtowami” oraz
narastania problemow, o ktérych nikt nie mowi wprost.
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Praca w oparciu o dane, wiedze i kontekst
7 bizhesowy
OBSZAR 07 [ 07
0 CO CHODZ1

Budujcie diagnozy, rekomendacje i decyzje na mozliwie petnym obrazie sytuacji: danych, badaniach,
wiedzy eksperckiej oraz realiach biznesowych i organizacyjnych klienta. Jednoczesnie jasno pokazuijcie,
co jest faktem, a co interpretacja, zatozeniem Lub profesjonalnym osadem.

PRZEJDZCIE PRZEZ TE PUNKTY

[ Ustalcie, jakich danych, informaciji, badan i wiedzy potrzebujecie do realizacji zadania oraz kto i w jakim
terminie je udostepnia.

] zapewnijcie dostep do niezbednych materiatow, narzedzi i zrodet, uwzgledniajac zasady poufnosci,
bezpieczenstwa, ochrony danych i zgodnosci prawnej.

[] Uzgodnijcie definicje kluczowych wskaznikow, zrédta danych, ich aktualnos$e, jako$e i sposob
interpretacii.

L] Dzielcie sie kontekstem biznesowym, marketingowym i organizacyjnym: strategia, sytuacia rynkowa,
wiedzg o konsumentach, ograniczeniami, procesem decyzyjnym i istotnymi zmianami wewnetrznymi.

] W rekomendacjach i feedbacku wyraznie rozdzielajcie fakty, interpretacje, zatozenia, benchmarki i
profesjonalny osad.

] Traktujcie dane jako podstawe dialogu i lepszych decyzji, a nie jako narzedzie kontroli lub
selektywnego udowadniania wczesniej przyjetej tezy.

[] otwarcie komunikujcie braki danych, ich ograniczenia, rozbieznosci miedzy zrédtami i poziom
niepewnosci wnioskow.

[] Po pojawieniu sie nowych informaciji aktualizujcie wnioski, rekomendacje oraz - jesli jest to konieczne
— wczesniejsze decyzje i ustalenia.

DLACZEGO TO WAZNE I CZEGO POZWALA UNIKNAC

Dostep do wspolnej wiedzy, danych, informacji oraz kontekstu poprawia trafnos¢ diagnoz i pozwala
agencji tworzy¢ rozwigzania odpowiadajace realnym potrzebom biznesu. Jasne oddzielenie faktow od
interpretacji utatwia uczciwag rozmowe o jakosci podstaw, na ktorych opiera sie decyzja. Pozwala
uniknac¢ dziatania na roznych wersjach informaciji, selektywnego wykorzystywania danych, pozornej
precyzji, ukrywania niepewnosci i rekomendacji oderwanych od rzeczywistych warunkow.
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