Checklist social media manazera

Denni checklist

L] Odpovédét na komentate

L] Odpovédét na zpravy

[] Odpovédét na zminky, které vyzaduji reakci

L1 Zkontrolovat relevantni i firemni hashtagy a zapojit se do konverzaci pod nimi
L] Zkontrolovat piispévky, které se dnes zvetrejiuji

Tydenni checklist

[] Podivat se do analytickych néstrojd, jak se dafilo na§emu obsahu v minulém tydnu

L] Projit UGC obsah (obsah tvotfeny uzivateli) za posledni dny a vybrat piispévky, které je
mozné sdilet

[ Zkontrolovat a pripadné upravit bézici placené kampané (alesponi 3x tydné)
[l Podpotit spolupraci s influencery, ambasadory a dal§imi partnery
[] Zorganizovat poradu social media tymu, probrat vysledky a dalsi kroky

Mésiéni checklist

L1 Vyhodnotit uspésnost komunikace na sociadlnich sitich za posledni mésic podle
stanovenych cilt a KPI

[l Upravit podle mési¢nich a étvrtletnich vysledkl obsah a piipadné cile
na nasledujici mésic

L] Informovat o mési¢nich vysledcich marketingovy tym (ptipadné nadiizeného)

L] Pripravit publikaéni plan pro pristi mésic

[1 Zadat pfipravu obsahu na dal§i mésic pfipadnym externistim (fotograf, copywriter,
videomaker atd.)

[] Podivat se, co se dé&je na socidlnich sitich konkurence

[] Naplanovat ¢i upravit kampané na nasledujici mésic

L] Vyhodnotit community management za aktualni mésic (tzn. podivat se detailné&ji na
problémy i stiznosti fanouskul a zapracovat jejich feSeni ¢i pomoc do obsahového planu)

Ctvrtletni checklist

[] Zkontrolovat, zda neni potieba aktualizovat spréavcovské pristupy a hesla

L] Pripravit a vyhodnotit ¢tvrtletni report, probrat vysledky s vy$§im managementem
L1 Ur¢it cile a KPI na dal$i ¢tvrtleti

L1 Naplanovat kampané a rozloZzeni rozpo¢tu na nésledujici ¢tvrtleti

Pulroéni checklist

[l Zkontrolovat a aktualizovat informace na jednotlivych profilech
L] Proéistit pfistupy a nastaveni v Business Manageru

[] Udélat skoleni pro kolegy o novinkach na socidlnich sitich

[] Aktualizovat dokument se strategii



