Zeszyt ¢wiczen

Meta Business Manager i konta reklamowe: zatozenie, weryfikacja, blokady

Kurs VITA: vita.edu.pl/courses/meta-business-manager-konto-weryfikacja-blokady

24 ¢wiczenia, po jednym do kazdej lekcji. Na koncu znajdziesz przyktadowe odpowiedzi. Najpierw sprébuj odpowiedzie¢
samodzielnie, dopiero potem zajrzyj do wzoréw. Postacie i sytuacje w ¢wiczeniach sg przyktadowe. Zeszyt jest
materiatem edukacyjnym i nie zastepuje porady prawnej ani pomocy Meta. Kurs nie obiecuje odblokowania konta,
akceptacji reklamy ani pozytywnej weryfikacji.



Cwiczenia

Modut 1. Architektura kont w Meta

Lekcja 1.1. Profil, strona, Instagram, portfolio i konto reklamowe: co jest czym
Cwiczenie nie wymaga wydawania pieniedzy na reklamy. Wez firme przyktadowg: pracownie ceramiczng Anny
Wisniewskiej z Gdanhska. Anna ma prywatny profil, strone ,Ceramika od Ani”, konto na Instagramie i jedno konto

reklamowe, ktére powstato przy promowaniu posta. Narysuj na kartce pie¢ pdl i potacz je strzatkami: kto jest
wiascicielem kazdego elementu? Gdzie jest ryzyko? Potem zréb to samo dla swojej firmy lub organizacji, ktérg znasz.

Lekcja 1.2. Kto jest wtascicielem czego i dlaczego to rozstrzyga o dostepie

Wez kawiarnie przyktadowa ,Kawa u Marka” z todzi. Marek zatozyt strone z prywatnego profilu, pracownik Piotr
prowadzit posty i ma petny dostep przez Facebooka, a agencja , Reklama Plus” puszcza kampanie z wtasnego konta
reklamowego. Piotr odchodzi do innej firmy. Napisz trzy zdania: co jest ryzykiem, kogo nalezy dodac¢ i co zrobic z
dostepem Piotra.

Lekcja 1.3. Plan struktury dla matej firmy i dla firmy z agencja

Wez firme przyktadowa: sklep z dekoracjami ,Dom z Pasjg” z Wroctawia, z wtascicielkg Ewa Nowak, pracownica Kasia
od medidéw i agencja ,,Promo Plus”, ktéra ma prowadzi¢ reklamy. Wypetnij tabele: kto ma petny dostep, kto czesciowy,
co robi agencja, gdzie lezy konto reklamowe. Dopisz jedna rzecz, ktérej Ewa nie powinna robic.

Modut 2. Strona i konto na Instagramie

Lekcja 2.1. Zatozenie i uporzadkowanie strony firmowej

Cwiczenie mozesz zrobi¢ na wtasnej stronie lub na stronie przyktadowej ,Warsztat rowerowy Jana Kowalczyka” z
Poznania. Zapisz w czterech wierszach: nazwe strony, nazwe firmy z dokumentéw, kategorie i liste administratoréw.
Zaznacz wiersze, ktére sie nie zgadzaja.



Lekcja 2.2. Konto firmowe na Instagramie i potaczenie ze strona

Cwiczenie jest bezpieczne, bo polega na opisie. WezZ firme przyktadowa: studio fotograficzne ,Kadr” z Krakowa. Konto
na Instagramie jest prywatne i prowadzi je Zofia. Strona na Facebooku jest zarzadzana przez Tomasza, ktéry ma tylko
dostep zadaniowy. Napisz kolejno$¢ dziatan, zeby potgczy¢ konto ze strong i dodac je do portfolio.

Lekcja 2.3. Role na stronie i dostep zadaniowy

We? liste przyktadowgq strony ,Piekarnia u Basi” z Lublina: Barbara (wtascicielka, petny dostep), Marcin (maz, petny
dostep), Agata (prowadzi posty, petny dostep), Dawid (dawny praktykant, dostep do reklam), agencja ,Szybki Klik”
(petny dostep przez konto Barbary). Przypisz kazdej osobie wtasciwy poziom i wskaz, kogo nalezy usunagc.

Modut 3. Portfolio, konto reklamowe, ptatnosci

Lekcja 3.1. Tworzenie portfolio firmy krok po kroku

Cwiczenie robisz na papierze. Firma przyktadowa: gabinet fizjoterapii ,Ruch” Moniki Zielifskiej, spétka cywilna z
Katowic. Zaplanuj zatozenie portfolio: nazwa, adres e-mail do kontaktu, osoba zaktadajgca, pierwsze trzy zasoby w
kolejnosci dodawania.

Lekcja 3.2. Konto reklamowe: waluta, strefa czasowa i ustawienia, ktérych nie da sie cofnac



Firma przyktadowa: sklep internetowy z kawg ,Ziarno” z Wroctawia. Zaplanuj ustawienia konta reklamowego i zapisz
trzy zdania, ktére uzasadniaja wybor kraju, waluty i strefy czasowej. Do tego dopisz jedno zdanie o tym, co zrobisz,
jesli po tygodniu zorientujesz sie, ze strefa jest ustawiona na PST.

Lekcja 3.3. Metody ptatnosci, faktury i uprawnienia do pieniedzy

Firma przyktadowa: poradnia jezykowa ,,Stowo” z Gdyni. Wtascicielka Elzbieta, ksiegowa Joanna, freelancerka od
reklam Natalia. Rozdziel dostep do konta reklamowego i ptatnosci oraz zapisz trzy rzeczy do sprawdzenia co miesiac.

Modut 4. Bezpieczenstwo kont firmowych

Lekcja 4.1. Weryfikacja dwuetapowa i mocne hasto dla administratorow

Firma przyktadowa: biuro rachunkowe , Liczba” z Rzeszowa, wiasciciel Andrzej, pracownica Magda. Andrzej ma petny
dostep, a hasto do Facebooka to nazwa psa z rokiem urodzenia. Magda loguje sie z telefonu bez weryfikacji
dwuetapowej. Zapisz liste pieciu dziatan do wykonania w tym tygodniu.

Lekcja 4.2. Mniej administratoréw, odbieranie dostepu i praca z agencja lub freelancerem

Firma przyktadowa: salon kosmetyczny ,Piekna” w todzi, wtascicielka Karolina. Karolina ma jedyne konto z petnym
dostepem. Jej siostra Aneta prowadzita posty i przestata pracowac w salonie. Agencja ,Klik” prowadzi reklamy z konta
Karoliny. Napisz plan na jeden dzien.



Lekcja 4.3. Przejecie konta lub strony: objawy, pierwsze kroki i oficjalne sciezki

Przypadek przyktadowy: wtasciciel kwiaciarni ,R6za” z Poznania, Pawet, dostaje wiadomos¢ o prosbie o partnerstwo w
portfolio od nieznanej firmy ,,Meta Support Team”. Kilka godzin pézniej zauwaza nieznane posty na stronie. Napisz liste
pieciu dziatah w kolejnosci.

Modut 5. Weryfikacja firmy i domeny

Lekcja 5.1. Po co weryfikowac firme w Meta i kiedy to jest potrzebne

Firma przyktadowa: producent mebli ,,Dab” z Kielc. Zaplanuj, czy i kiedy zacza¢ weryfikacje, jesli za szes¢ tygodni chce
uruchomi¢ wieksza kampanie. Odpowiedz na trzy pytania: kto jg zaczyna, jakie dane przygotowad, co zrobi¢, jesli
Security Center pokazuje , brak kwalifikacji”.

Lekcja 5.2. Dokumenty i dane firmy: przygotowanie i typowe powody odrzucenia

Firma przyktadowa: ,Studio Graficzne Olga Wéjcik” z Lublina. W CEIDG nazwa to ,,Olga Wéjcik Studio Graficzne”, na
stronie WWW ,,Studio Olga W."”, adres w formularzu bez numeru lokalu. Strona taduje sie bez https. Zapisz liste
czterech poprawek przed wystaniem.

Lekcja 5.3. Weryfikacja domeny i dlaczego jest potrzebna

Firma przyktadowa: sklep z zabawkami ,,Maty Ksigze” z Gdanska. Strone postawit kilka lat temu znajomy Marcina,
witasciciela, a domena jest zarejestrowana na znajomego. Marcin chce zweryfikowa¢ domene. Zapisz piec¢ pytan i dwie
CZynnosci.



Modut 6. Zasady reklam

Lekcja 6.1. Czego dotycza zasady reklamowe i standardy spotecznosci

Firma przyktadowa: studio jogi ,Oddech” z Warszawy. Przygotowata reklame z hastem ,Wyleczymy Twoj kregostup w 7
dni” i linkiem do strony, ktéra nie ma nic o kregostupie. Zmienia tez dzienny budzet. Wskaz dwa problemy i jedna
zmiane, ktéra nie uruchomi ponownej kontroli.

Lekcja 6.2. Odrzucona reklama: jak przeczytac¢ powdéd i poprawic

Przypadek przyktadowy: sklep ,Zdrowe Smaki” z Warszawy. Reklama suplementu ma tekst: ,Schudniesz 5 kg w
tydzien bez diety”. Meta odrzuca reklame z powodem naruszenia zasad dotyczacych zdrowia i odchudzania. Wtasciciel
chce od razu usunac reklame i zatozy¢ nowag z tym samym tekstem. Napisz, co powinien zrobi¢.

Lekcja 6.3. Kategorie wrazliwe i ograniczone, reklamy a prawo w Polsce

Przypadek przyktadowy: salon kosmetyczny ,,Gtadka” z Krakowa chce zareklamowac zabieg z hastem , Zniknie cellulit
w 2 tygodnie”, post z influencerka bez oznaczenia wspétpracy oraz obnizke ,-40%"” bez podania wczesniejszej ceny.
Wskaz trzy problemy i zapisz poprawki.

Modut 7. Blokady i odwotania

Lekcja 7.1. Rodzaje ograniczen: reklama, konto reklamowe, strona i konto prywatne

Przypadek przyktadowy: pani Ewa z firmy ,Pracownia Zielona” w todzi widzi komunikat, ze nie moze uruchomic
reklamy. Jednoczes$nie strona dziata, a jej prywatne konto loguje sie normalnie. Opisz wiasnymi stowami, ktéry to
poziom, gdzie zajrzysz najpierw i czego nie zrobisz.



Lekcja 7.2. Odwotanie krok po kroku, bez obietnic skutecznosci

Przypadek przyktadowy: firma ,Cukiernia Maja” z Warszawy ma ograniczone konto reklamowe. Administratorem jest
wiascicielka, a reklamy prowadzi pracownik. Napisz plan pierwszych trzech dziatah na dzi$ i jedno zdanie, ktére
powiesz witascicielce o szansach.

Lekcja 7.3. ,,Odblokuje Ci konto”: jak rozpoznac oszusta i gdzie szuka¢ pomocy

Przypadek przyktadowy: pan Marek z firmy ,Auto-Detailing Marek” w Katowicach dostaje wiadomos¢ na Instagramie od
konta ,Meta Support Pro”: ,, Twoje konto reklamowe zostanie usuniete, podaj kod z SMS-a, a odblokujemy je w
godzine”. Wypisz trzy sygnaty oszustwa i trzy kroki, ktére wykona.

Modut 8. Porzadek, audyt i egzamin koncowy

Lekcja 8.1. Kwartalny audyt kont i dostepéw

Przypadek przyktadowy: firma ,Studio Kwiatowe Lena” z Lublina ma dwa konta reklamowe, trzy osoby z petnym
dostepem (w tym bytg stazystke), jedng agencje jako partnera i strone, na ktérej petny dostep ma tylko wtascicielka.
Zapisz piec¢ poprawek z audytu.

Lekcja 8.2. Dokumentacja: arkusz dostepéw i procedura awaryjna

Przypadek przyktadowy: sklep ,Torby Anny” z Warszawy ma strone, konto na Instagramie, jedno konto reklamowe i



agencje jako partnera. Narysuj pierwsze pie¢ wierszy arkusza dostepéw i napisz trzy zdania, ktére znajda sie na
poczatku procedury awaryjnej.

Lekcja 8.3. Projekt koncowy: plan kont Meta dla Twojej firmy

Zréb projekt dla wybranej firmy. Zapisz po jednym zdaniu lub kilku wierszach dla kazdej z szesciu czesci i na koncu
jedna decyzje na najblizszy tydzien.



Przyktadowe odpowiedzi

Modut 1. Architektura kont w Meta

Lekcja 1.1. Profil, strona, Instagram, portfolio i konto reklamowe: co jest czym

Przyktadowa odpowiedz: profil prywatny nalezy do Anny. Strona i konto na Instagramie jej tez, bo zatozyta je z profilu,
a konto reklamowe jest przypisane do jej profilu, bo nie ma portfolio. Ryzyko jest jedno: wszystko zalezy od jedne;j
osoby i jednego logowania. Docelowo Anna zaktada portfolio ,,Ceramika od Ani”, dodaje do niego strone, konto na
Instagramie i konto reklamowe i zostawia profil prywatny wytgcznie jako sposéb logowania.

Lekcja 1.2. Kto jest wtascicielem czego i dlaczego to rozstrzyga o dostepie

Przyktadowa odpowiedzZ: ryzyko to osoba z petnym dostepem, ktéra wychodzi z firmy i moze usuna¢ Marka albo sama
strone. Marek najpierw sprawdza, czy ma drugg osobe z petnym dostepem i czy zasoby lezg w jego portfolio, a potem
odbiera Piotrowi dostep do strony i portfolio. Agencji nadaje dostep partnerski tylko do zadan, ktére wykonuje, bez
petnej kontroli. Sprawdz siebie: czy w Twojej odpowiedzi kazdy zaséb ma jednego wskazanego wtasciciela?

Lekcja 1.3. Plan struktury dla matej firmy i dla firmy z agencja

Przyktadowa odpowiedz: petny dostep majg Ewa i zaufana osoba zastepcza, np. jej maz. Kasia ma dostep podstawowy
do strony i konta na Instagramie z zadaniami tworzenia tresci i wiadomosci. Agencja ,,Promo Plus” jest partnerem z
dostepem do zadan zwigzanych z reklamami. Konto reklamowe lezy w portfolio ,Dom z Pasjg”. Czego Ewa nie robi: nie
dodaje pracownika agencji jako administratora swojej strony z jego prywatnego profilu.

Modut 2. Strona i konto na Instagramie

Lekcja 2.1. Zatozenie i uporzadkowanie strony firmowej

Przyktadowa odpowiedZ: nazwa strony ,,Rowery Janek”, nazwa firmy ,,Warsztat rowerowy Jan Kowalczyk”, kategoria
.Sklep sportowy”, administratorzy: Jan i dawny pracownik Adam. Rozbieznosci: nazwa sie rézni, kategoria nie
odpowiada ustugom (serwis), Adam juz nie pracuje w firmie. Plan: ujednolici¢ nazwe lub dopisac¢ jg w opisie, zmieni¢
kategorie i usung¢ Adama po sprawdzeniu, ze Jan ma petny dostep.

Lekcja 2.2. Konto firmowe na Instagramie i potaczenie ze strona

Przyktadowa odpowiedzZ: 1) Zofia przetgcza konto na zawodowe. 2) Tomasz prosi wtasciciela strony o dostep przez
Facebooka, bo sam dostep zadaniowy nie wystarczy do potaczenia. 3) Zofia lub wtasciciel taczy konto ze strong z
jednej z dwéch drég. 4) Wiasciciel portfolio dodaje konto na Instagramie jako zasdéb i przypisuje osobom dostep
zadaniowy. 5) Hasta nie krgzg miedzy osobami.

Lekcja 2.3. Role na stronie i dostep zadaniowy

Przyktadowa odpowiedz: Barbara i Marcin zostajg z petnym dostepem. Agata dostaje dostep czesSciowy lub zadaniowy
do tresci i wiadomosci. Dawid traci dostep, bo nie pracuje juz w firmie. Agencja przechodzi na dostep partnerski
ograniczony do zadanh reklamowych, a jej pracownik traci wspélny dostep z konta Barbary. Kolejnos¢: najpierw
potwierdzi¢, ze Marcin ma petny dostep, potem zmienia¢ poziomy.

Modut 3. Portfolio, konto reklamowe, ptatnosci

Lekcja 3.1. Tworzenie portfolio firmy krok po kroku

Przyktadowa odpowiedz: nazwa ,Gabinet Fizjoterapii Ruch” zgodna z wpisem w dokumentach, adres e-mail firmowy
typu kontakt@ w domenie firmy, zaktada Monika swoim profilem. Zasoby w kolejnosci: strona , Gabinet Fizjoterapii
Ruch”, konto na Instagramie potaczone ze strona, konto reklamowe. Drugg osobe z petnym dostepem (wspdlniczke)
dodaje po zatozeniu zasobdw.

Lekcja 3.2. Konto reklamowe: waluta, strefa czasowa i ustawienia, ktérych nie da sie cofnac¢

Przyktadowa odpowiedz: kraj: Polska, bo firma ma siedzibe we Wroctawiu i pomoc Meta wymaga zgodnosci kraju z
walutg. Waluta: ztoty, bo kampanie i faktury sa w ztotych. Strefa: czas srodkowoeuropejski, bo raporty i godziny
kampanii maja pasowac do pracy sklepu. Jesli strefa okaze sie zta, zmieniam ja od razu, wiedzac, ze powstanie nowe
konto, a stare zostanie zamkniete, wiec przenosze kampanie i ptatnosci.



Lekcja 3.3. Metody ptatnosci, faktury i uprawnienia do pieniedzy

Przyktadowa odpowiedz: Elzbieta jest administratorem konta i zarzadza ptatnosciami. Joanna ma dostep do finanséw
tylko do podgladu faktur. Natalia ma dostep zadaniowy do reklam i raportéw, bez metod ptatnosci. Co miesigc
sprawdzam: czy karta jest wazna, czy faktury s pobrane, czy lista 0s6b z dostepem sie zgadza.

Modut 4. Bezpieczenstwo kont firmowych

Lekcja 4.1. Weryfikacja dwuetapowa i mocne hasto dla administratoréow

Przyktadowa odpowiedz: 1) Andrzej zmienia hasto na dtugie i unikalne w menedzerze haset. 2) Wtacza weryfikacje
dwuetapowg na swoim koncie. 3) Zapisuje kody zapasowe w bezpiecznym miejscu. 4) Witgcza w portfolio wymag
weryfikacji dla wszystkich. 5) Magda ustawia drugi etap na swoim koncie, zanim wejdzie do portfolio.

Lekcja 4.2. Mniej administratoréw, odbieranie dostepu i praca z agencja lub freelancerem

Przyktadowa odpowiedz: Karolina dodaje wspdlniczke lub zaufang osobe z petnym dostepem. Potem odbiera Anecie
dostep do portfolio, strony i konta na Instagramie. Zmienia hasta, jesli Aneta znata jej wspdlne dane logowania. Agencji
nadaje dostep partnerski tylko do zadan reklamowych i wtgcza weryfikacje dwuetapowa. Date kazdej czynnosci
zapisuje w arkuszu.

Lekcja 4.3. Przejecie konta lub strony: objawy, pierwsze kroki i oficjalne sciezki

Przyktadowa odpowiedz: 1) Nie klika w link z wiadomosci. 2) Zmienia hasto, wylogowuje inne urzadzenia, wigcza drugi
etap. 3) Sprawdza liste oséb i partneréw w portfolio i usuwa nieznane wpisy. 4) Zgtasza utrate lub przejecie przez
oficjalny formularz odzyskiwania strony. 5) Sprawdza ptatnosci i, jesli cos jest nie tak, dzwoni do banku.

Modut 5. Weryfikacja firmy i domeny

Lekcja 5.1. Po co weryfikowa¢ firme w Meta i kiedy to jest potrzebne

Przyktadowa odpowiedz: zaczyna wtasciciel z petng kontrolg nad portfolio, najlepiej teraz, bo rozpatrzenie moze trwac
do 14 dni roboczych. Przygotowuje petng nazwe firmy, adres, telefon i strone internetowa, ktére zgadzaja sie z
dokumentami rejestrowymi. Przy ,braku kwalifikacji” czeka na powiadomienie z narzedzia, ktére bedzie wymagac
weryfikacji, i postepuje wedtug jego instrukcji.

Lekcja 5.2. Dokumenty i dane firmy: przygotowanie i typowe powody odrzucenia

Przyktadowa odpowiedz: 1) Ujednolici¢ nazwe w formularzu z wpisem w CEIDG. 2) Doda¢ numer lokalu, zeby adres byt
zgodny z rejestrem. 3) Zmieni¢ nazwe na stronie WWW albo dodad petng nazwe firmy w stopce. 4) Wiaczy¢ bezpieczne
potgczenie (https) i przetestowac wszystkie linki.

Lekcja 5.3. Weryfikacja domeny i dlaczego jest potrzebna

Przyktadowa odpowiedz: pytania: na kogo jest domena, u kogo jest hosting, kto ma dostep do ustawien, czy znajomy
jest dostepny, czy reklamy prowadzg na te sama domene. Czynnosci: 1) Marcin ustala ze znajomym przeniesienie
praw do domeny na firme albo daje mu zlecenie wykonania weryfikacji. 2) Po weryfikacji Marcin zapisuje date i metode
w arkuszu i sprawdza, czy strona w portfolio widzi domene.

Modut 6. Zasady reklam

Lekcja 6.1. Czego dotycza zasady reklamowe i standardy spotecznosci

Przyktadowa odpowiedzZ: problem 1: obietnica wyleczenia w konkretnym czasie, a Meta ma osobne zasady dla reklam
zdrowotnych, ktére ograniczajg mylace i zbyt mocne obietnice. Problem 2: niezgodnos¢ reklamy i strony docelowej, bo
kontrola obejmuje takze miejsce docelowe reklamy. Zmiana budzetu nie uruchamia ponownej kontroli.

Lekcja 6.2. Odrzucona reklama: jak przeczytac¢ powdd i poprawic

Przyktadowa odpowiedz: najpierw przeczyta¢ petny powdd w Business Support Home. Nie usuwac reklamy w
pierwszym odruchu. Zmienic tekst tak, zeby nie obiecywat wyniku w okreslonym czasie, i sprawdzi¢ zdjecia oraz strone
docelowg pod tym samym katem. Jesli po zmianie reklama nadal zostanie odrzucona, a wtasciciel uwaza decyzje za
btedna, ztozy¢ ponowna kontrole. Zapisa¢ wniosek: obietnice wynikéw w okreslonym czasie to ryzyko.



Lekcja 6.3. Kategorie wrazliwe i ograniczone, reklamy a prawo w Polsce

Przyktadowa odpowiedz: 1) Obietnica wyniku w okreslonym czasie: zasady zdrowotne Meta ograniczajg przesadne
obietnice, wiec tekst trzeba ztagodzic¢ i oprzec na faktach. 2) Brak oznaczenia wspétpracy: dodac ,reklama” i wskazac
marke zgodnie z rekomendacjami UOKIK. 3) Obnizka bez najnizszej ceny z 30 dni: podac te cene. Przed publikacja
skonsultowac tres¢ z prawnikiem.

Modut 7. Blokady i odwotania

Lekcja 7.1. Rodzaje ograniczen: reklama, konto reklamowe, strona i konto prywatne

Przyktadowa odpowiedz: To poziom konta reklamowego lub reklamy. Zaglagdam do e-maila od Meta i do Business
Support Home, otwieram przeglad statusu konta i czytam sekcje z zaleceniami. Nie zaktadam nowego konta
reklamowego ,.na prébe” i nie szukam drég na skréty. Jesli konto jest ograniczone, sprawdzam, czy jestem
administratorem, bo tylko on ztozy prosbe o ponowng kontrole, i zapisuje date zgtoszenia.

Lekcja 7.2. Odwotanie krok po kroku, bez obietnic skutecznosci

Przyktadowa odpowiedz: 1) Pracownik robi zrzuty komunikatéw i spisuje, co zmieniano w ostatnich dniach. 2)
Whtascicielka loguje sie do Business Support Home i otwiera przeglad statusu konta. 3) Jesli system proponuje prosbe o
kontrole, sktada jg wtascicielka i zapisuje date. Zdanie: , Zgtosilismy prosbe, Meta podaje zwykle okoto 48 godzin i nie
wiemy, jaka bedzie decyzja, wiec przygotowujemy sprzedaz innymi kanatami”.

Lekcja 7.3. ,,0dblokuje Ci konto”: jak rozpozna¢ oszusta i gdzie szuka¢ pomocy

Przyktadowa odpowiedz: Sygnaty: prosba o kod z SMS-a, presja czasu, obietnica odblokowania w godzine. Kroki: 1) Nie
odpowiadam i nie podaje kodu. 2) Recznie otwieram Business Support Home i sprawdzam status konta. 3) Zgtaszam
konto jako podejrzane i, jesli klikatem w link, zmieniam hasto oraz sprawdzam osoby z dostepem do portfolio.

Modut 8. Porzadek, audyt i egzamin koncowy

Lekcja 8.1. Kwartalny audyt kont i dostepéw

Przyktadowa odpowiedz: 1) Usun dostep bytej stazystki. 2) Zmniejsz petny dostep osobom, ktérym wystarcza
czesciowy. 3) Dodaj drugg osobe z petnym dostepem do strony. 4) Sprawdz, czy drugie konto reklamowe jest uzywane
i kto ma do niego dostep. 5) Sprawdz zakres dostepu agencji i wtacz uwierzytelnianie dwusktadnikowe u wszystkich.

Lekcja 8.2. Dokumentacja: arkusz dostepéw i procedura awaryjna

Przyktadowa odpowiedzZ: Wiersze: portfolio firmy, strona ,Torby Anny”, konto na Instagramie, konto reklamowe,
domena sklepu. Kolumny: wtasciciel, osoby z petnym i czeSciowym dostepem, partner, ptatnos¢ (koncéwka karty), data
przegladu. Poczatek procedury: 1) Decyduje Anna, a zapasowym administratorem jest Piotr. 2) Przy kazdym problemie
najpierw robimy zrzuty ekranu i zapisujemy date. 3) Nie podajemy haset ani kodéw nikomu, kto pisze lub dzwoni ,,w
imieniu Meta”.

Lekcja 8.3. Projekt koncowy: plan kont Meta dla Twojej firmy

Przyktadowa odpowiedz: Pracownia Ceramiki Ola, Rzeszéw. 1) Jedno portfolio, jedna strona, jedno konto na
Instagramie potaczone ze strong; wtascicielka biznesowa jest Ola. 2) Ola i jej brat majg petny dostep, grafik czesciowy.
3) Wszyscy wiaczajg uwierzytelnianie dwusktadnikowe, hasta trafiajg do menedzera haset. 4) Dane firmy takie same na
stronie i w portfolio, domena do weryfikacji. 5) Przed kazda reklamg lista kontrolna z lekcji 6.1. 6) Audyt w pierwszy
poniedziatek kwartatu, arkusz i procedura w dysku firmowym. Decyzja na tydzien: doda¢ brata jako drugiego
administratora strony.



