Szablon do stworzenia posta instruktażowego
Post instruktażowy informuje nas o swoim celu już samą nazwą: pomaga nauczyć się robić coś  dzięki podzieleniu danego zadania na części.
Zazwyczaj, z pewnej prostej przyczyny takie posty bardzo opłacają się bloggerom.
Mimo, że uwielbiamy dobre dyskusje filozoficzne, albo intensywne debaty zmuszające nasze komórki mózgowe do wytężonej pracy, prawda jest taka, że większość z nas chce się po prostu nauczyć coś robić. Post będzie tym lepszy, jeśli zostaną dołączone zdjęcia lub filmy obrazujące cały proces.
Posty instruktażowe przyciągają jak magnes, bo każdy zakłada, że nauczy się coś robić szybciej, taniej, albo lepiej niż inni, albo, że uda się skrócić jakiś nużący i przestarzały proces, który powoduje że człowiek chce sobie strzelić w łeb.
Czego można nauczyć czytelnika?
Gdy pomysł jest już gotowy, można użyć poniższego szablonu do rozpisania całego procesu.
PLANOWANIE POSTA INSTRUKTAŻOWEGO
Należy dać sobie trochę czasu na rozplanowanie o czym pisać oraz jak podtrzymać zainteresowanie czytelnika.
KROK 1: Określanie czytelnika
Kto będzie głównym odbiorcą posta?
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KROK 2: Określanie głównego punktu 
Co czytelnik powinien umieć zrobić po przeczytaniu posta? 
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KROK 3: Wymyślanie możliwych tytułów posta
Z wybraniem idealnego tytułu można poczekać aż post będzie gotowy, ale z pewnością wynotowanie kilku pomysłów pozwoli na większe skupienie podczas pisania tekstu.
Na platformie HubSpot zwykle zaczyna się od ustalenia tytułu roboczego – tytułu, który „odrobi” myśl przewodnią posta oraz pomoże przeciwstawić się potrzebie odbiegania od tematu. Gdy post jest już gotowy, zwykle dokonuje się dostrajania, aby tytuł dokładnie odzwierciedlał zawartość posta, skupiał uwagę potencjalnego czytelnika oraz aby łatwo było go znaleźć za pomocą wyszukiwarki.

Przykład: przed ustaleniem ostatecznego tytułu posta i prezentacji do pobrania, tworzonych na Halloween 2013, wymyśliliśmy kilka tytułów zanim wybraliśmy ten roboczy, a następnie przejrzeliśmy to co powstało, aby wreszcie dojść do ostatecznej wersji:
1.     13 statystyk, które odstraszą twojego szefa od tradycyjnej reklamy

2.     13 statystyk, które nastraszą twojego szefa, aby przyjął marketing przychodzący
3.     13 przerażających statystyk, które odstraszą twojego szefa od nieefektywnej taktyki marketingowej (tytuł roboczy)

4.     13 przerażających statystyk które przekonają twojego szefa w stronę lepszego marketingu (tytuł opublikowany)

W polu tekstowym poniżej można wypisać kilka możliwych tytułów, a następnie wybrać jeden jako roboczy. Zmartwienie ostateczną wersją można odłożyć do czasu, aż pisanie zostanie zakończone.
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KROK 4: Tworzenie zarysu
Typowy post instruktażowy zawiera:

· Wstęp: przygotowuje podwaliny pod to czego czytelnik ma się nauczyć robić,
· Rozwinięcie: wyjaśnia każdy z etapów uczenia się jak coś zrobić,
· Zakończenie: kończy post krótkim podsumowaniem na temat tego co czytelnik właśnie nauczył się robić.
O jakich podstawowych rzeczach należy wspomnieć, żeby przedstawić temat, wyjaśnić go szczegółowo oraz przypomnieć czytelnikowi czego się nauczył?
Powyższe pytania pomogą stworzyć zarys w polu poniżej.
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Wypełnianie szablonu posta instruktażowego
KROK 5: Pisanie wstępu
Podczas pisania wstępu, należy mieć w głowie jedno pytanie: „W jaki sposób ustalić swoją wiarygodność i wczuć się w czytelnika, żeby umieć przedstawić temat?”
Pisanie wstępu można również odłożyć na sam koniec. Czasami łatwiej napisać wstęp do już napisanej treści właściwej posta.
Poniżej pokazano jak podejść do pisania wstępu, podając jako przykład jeden z postów o tym Jak łatwo utworzyć prezentację SlideShare.
	Jak napisać wstęp krok po kroku
	Przykład widoczny jako pochylony i podkreślony tekst w kolorze pomarańczowym można wymienić na swój pomysł

	1) Należy napisać przykuwający uwagę  początek, który pozwoli wczuć się w czytelnika kiedy musi zmierzyć się z  problemem.
	Ręka w górę, kto kiedykolwiek poczuł się osobiście prześladowany przez PowerPointa.

	2) Należy wyjaśnić problem opisując dalsze szczegóły.
	Podczas otwierania go, po oczach bije surowa czerń czcionki Calibri na białym tle, zabijająca ostatnie podrygi kreatywności, które człowiek czuł. Wystarczająco zniechęcające jest tworzenie 10-slajdowego raportu na temat miesięcznych wskaźników marketingowych - nieważne  zrobienie prezentacji Power Pointa na SlideShare, którą ma obejrzeć 60 milionów różnych osób.

	3) Należy wyjaśnić w jaki sposób rozwiązać problem poprzez nauczenie czytelnika jak to zrobić.
	 Na szczęście nie jest tak źle: Stworzenie prezentacji na SlideShare w Powerpoincie nie musi być tak dołujące. Z odpowiednim szablonem i narzędziami do dyspozycji, łatwo jest stworzyć interesującą, wizualną prezentację – to wszystko bez użycia wymyślnych programów do projektowania, ogromnego budżetu i zatrudniania specjalistów.

	4) Przejście do rozwinięcia, w którym wszystkie kroki instrukcji będą po kolei wyjaśnione.
	Należy pobrać darmowy szablon PowerPointa, w którym  użytkownik będzie poprowadzony, aby wiedział jak go użyć  w tym samym poście już teraz. Po zakończeniu będzie dokładnie wiedział jak utworzyć atrakcyjną prezentację na SlideShare, która w mig nabiera cech najlepszych prezentacji dnia na SlideShare. A więc do dzieła!


Kolej na  tworzenie wstępu w polu tekstowym poniżej.
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KROK 6: Pisanie rozwinięcia
Należy pamiętać, że w rozwinięciu powinno znaleźć się to co zostało obiecane we wstępie. Rozwinięcie można ująć w akapity, użyć punktowania, list numerowanych, różnych nagłówków, albo użyć wszystko na raz. Można wykorzystać ten format, z którym czujemy się najlepiej.

Należy mieć na uwadze taką kwestię: Które z kroków należy wyjaśnić, aby uniknąć zamieszania oraz czy można dodać jakiekolwiek pomoce wizualne, które w jakikolwiek sposób ułatwią czytelnikowi uczenie się?

	Jak napisać rozwinięcie krok po kroku
	Przykład widoczny jako pochylony i podkreślony tekst w kolorze pomarańczowym  można wymienić na swój pomysł

	1) Należy rozpocząć od nagłówka, który wskaże czytelnikowi, że dochodzimy do sedna sprawy.
	10 kroków do stworzenia zabójczej prezentacji SlideShare.

	2) Należy wypisać każdy z kroków opisywanego procesu
	1) Należy naszkicować główne punkty i zasadnicze podpunkty
Przed zanurzeniem się w jakiekolwiek elementy designu, trzeba mieć uporządkowaną treść. Podobnie jak w przypadku przygotowywania zarysu posta blogowego przed rozpoczęciem pisania, należy ustalić trzy lub cztery główne punkty ze swoich prezentacji, oraz dla każdego z nich stworzyć oddzielną sekcję. Dalej można rozbudować każdą z sekcji przy pomocy kilku głównych punktów, jak również dla każdej z nich stworzyć oddzielny slajd. Dodatkowo należy dodać slajdy zastępcze dla wstępu, wezwania do działania oraz dla zakończenia (nie trzeba ich rozwijać już teraz).
Należy mieć na uwadze, że slajdy te nie powinny być skomplikowane.
[zrzut ekranu do dalszego zilustrowania kroku 1]
Jak widać, nic specjalnego się tutaj nie dzieje. Przez odłożenie designu na później można naprawdę skupić się na treści. 

	3) Przechodzenie z jednego kroku do drugiego przez używanie takich słów jak: „później”, „gdy”, „następnie” „potem”.
	2) Należy wybrać czcionkę i schemat kolorów
Po ustaleniu scenariusza, należy zastanowić się nad czcionką, schematem kolorów jakie będą użyte. Należy pomyśleć o tym kroku jak o kroku 1 – tutaj ustala się ogólny design dla reszty slajdów PowerPointa, tak aby nie trzeba robić tego oddzielnie przy każdym slajdzie. 

	4) Przejście do zakończenia
	Ostatnia, ale nie mniej ważna sprawa: należy wyeksportować swoją prezentację do formatu PDF. Dzięki temu, czcionki i wygląd slajdów pozostaną zachowane podczas dodawania prezentacji na SlideShare.


Gotowi na tworzenie rozwinięcia? W tym celu należy skorzystać z pola poniżej:
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KROK 7: Pisanie zakończenia
Zakończenie służy do sparafrazowania głównego punktu naszkicowanego wcześniej na etapie planowania i/lub zachęcania czytelnika przez postawienie pytania.
	Jak napisać zakończenie krok 
po kroku
	Przykład widoczny jako pochylony i podkreślony tekst w kolorze pomarańczowym  można wymienić na swój pomysł

	1) Niech czytelnik wie, że to już koniec instrukcji.
	Ostatnia, ale nie mniej ważna sprawa: należy wyeksportować swoją prezentację do formatu PDF. Dzięki temu, czcionki i wygląd slajdów pozostaną zachowane podczas dodawania prezentacji na SlideShare.

	2) Podsumowanie czego czytelnik  nauczył się i co zyskał po przeczytaniu posta.
	W tym momencie  plik PDF jest gotowy, aby go dodać na Slideshare i przejąć prowadzenie w rankingach oraz wśród klientów. Najlepsze jest to, że następnym razem  pusta prezentacja Powerpointa nie będzie taka odpychająca :)

	3) Zadanie pytania, które zachęci czytelnika do zostawienia komentarza lub zareagowania.
	Co jeśli chce się utworzyć swoją własną prezentację SlideShare? Klikając tutaj można pobrać swój własny szablon SlideShare, który zawiera niektóre slajdy i porady wymienione powyżej.


Wnioski można opisać w polu tekstowym poniżej:
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KROK 8: Odnośnik (link) do dodatkowych zasobów, które nawiązują do posta.

Czasami ciężko jest zamieścić wszystkie informacje na dany temat w jednym poście, dlatego pomocne dla czytelnika jest określenie dodatkowych zasobów, do których może się odnieść, aby poznać szczegóły i stwierdzić wiarygodność posta.

Hiperłącza do postów z innych blogów lub stron z własnego bloga mogą zwiększyć widoczność w wyszukiwarkach, ilość wejść na stronę oraz ilość czasu spędzonego na oglądaniu strony. Wstawianie odnośników do innych źródeł uzupełnia perspektywę oraz pomaga być bardziej wiarygodnym w oczach czytelnika.

Do jakich zasobów można się odnieść, aby wzmocnić przekaz swojego postu? Należy zamieścić takie odnośniki w polu tekstowym poniżej.
Podczas umieszczania posta na platformie blogowej, należy umieścić hiperłącza do zasobów w miejscu, gdzie będą najlepiej pasować.
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KROK 9: Ostateczny tytuł
Należy przejrzeć jeszcze raz tytuł roboczy, sprawdzić czy można go przekształcić w jeszcze trafniejszy, bardziej charakterystyczny, atrakcyjniejszy, bardziej zwięzły i spróbować zamienić na coś jeszcze bardziej pasującego i skierowanego na optymalizację dla wyszukiwarek internetowych (ang. SEO).
Potrzebna pomoc? Ten post uczy pisać kozackie tytuły.
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Krok 10: Wybór wezwania do działania
Czy czytelnik ma zapisać się na newsletter? Prosić o dodatkowe informacje? Zatweetować coś? Pobrać coś? Kupić coś?
Co powinien zrobić czytelnik po przeczytaniu posta?
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Kiedy już wiadomo jakie jest właściwe wezwanie do działania (CTA), można użyć jednego z 50 darmowych, wcześniej zaprojektowanych szablonów do przygotowania specjalnego przycisku CTA, który można zamieścić na końcu posta.

Krok 11: Kopiowanie i wklejanie wersji swojego posta na platformę blogową
Po przejściu przez ćwiczenia szkicowania i pisania posta, należy go przygotować do publikacji.

Prostym wyjściem będzie wybranie i skopiowanie ostatecznego tytułu oraz całą wersję posta, a następnie wklejenie go do Notatnika (lub TextEdit’a na Mac’u), Wklejanie do jednego z tych programów usuwa formatowanie po to, aby podczas kopiowania i wklejania z edytora tekstowego na wybraną platformę blogową, zastosowane formatowanie było poprawnie rozpoznane przez platformę.

Teraz jest czas na to, aby sprawić, że post będzie nadawał się do przeglądania przez użycie nagłówków, hiperłączy i obrazków w odpowiednich miejscach oraz pogrubionej czcionki dla najważniejszych punktów.
Krok 12: Edycja, edycja i jeszcze raz, edycja!

Każdemu przyda się drugi edytor, który sprawdzi post przed pokazaniem go światu, dlatego warto poprosić kolegę lub koleżankę, aby go sprawdzili. Co jeszcze może pomóc: Ostateczna Lista Kontrolna Edycji
Krok 13: Wybór obrazka
Każdy post powinien mieć obrazek. Na HubSpot dołączamy przynajmniej jedno zdjęcie lub obrazek do każdego posta po to, aby w czasie publikowania go w mediach społecznościowych widoczna była miniaturka, co pomoże zwiększyć liczbę kliknięć.

Można spojrzeć na nasze trzy zestawy obrazków do pobrania (kategorie: ogólne, biznes, wakacje), a być może któryś z obrazków royalty-free (termin oznacza, że za zdjęcie należy zapłacić tylko raz, poczym można go używać dowolną ilość razy, ale z pewnymi ograniczeniami) załatwi sprawę.
Krok 14: Optymalizacja wyszukiwania posta
Po spędzeniu ogromnej ilości czasu na pisaniu świetnego posta, należy upewnić się, że łatwo go znaleźć za pomocą wyszukiwarki. W tym celu po więcej porad można zajrzeć do posta na temat Optymalizacji wyszukiwania  dla wyszukiwarek internetowych współczesnego sprzedawcy: Jak zoptymalizować swój post, aby wiedzieć jak to zrobić.

Krok 15: W końcu można kliknąć „Publikuj”!
Po opublikowaniu postu można śledzić jak sobie radzi!
Inne pomocne rady i zalecenia
Posty instruktażowe wysokiej jakości są zawsze bardzo pomocne dla czytelnika. Do takich postów należy podchodzić jak do instrukcji obsługi – można wyobrazić sobie pisanie instrukcji składania mebli dla firmy IKEA... ale gdy robi się to sto razy dokładniej, no i pisze się o czymś innym niż o meblach. Czytelnik powinien być w stanie zrealizować temat posta bez poczucia dezorientacji.
Poniżej opisano cechy charakterystyczne dla niezwykle jasnych i pomocnych postów instruktażowych:
Przedstawienie kontekstu
Należy wyjaśnić dlaczego tak ważne jest, aby  postępować dokładnie według opisywanych wskazówek. Można użyć opowiadań, danych, lub omówić najlepsze metody i ich logikę. Natychmiastowe nurkowanie w temat nie wprowadza „poczucia pilności” i nie ułatwia zadania osobom, które nie są na takim samym poziomie wiedzy jak inni.

· Tutaj przykład posta instruktażowego, który sprawdza się bardzo dobrze na HubSpot.
Dodawanie zrzutów ekranu wraz objaśnieniami
Gdy ludzie widzą na zdjęciach to co mają zrobić, łatwiej zrozumieć im co to ma być. Wizualne potwierdzenie, że postępują według instrukcji jest miłym motywatorem do właściwego postępowania i zachęca czytelnika do kontynuowania starań.
•
Tutaj przykład postu, któremu dobrze to wychodzi.
Wypisanie dokładnych przyciśnięć klawiszy (tam, gdzie to potrzebne)
Na przykład, nie należy mówić komuś: „Idź do ustawień konta”. Ale gdzie są te ustawienia? Czy naprawdę nazywają się „Ustawienia konta”, czy raczej „Ustawienia”? Należy wyrażać się niezwykle jasno oraz przedstawiać dokładne nazwy, lokalizacje i przyciśnięcia klawiszy . 
•
Tutaj przykład postu, któremu dobrze to wychodzi.
Przewidywanie potencjalnych pytań oraz przeszkód zanim się pojawią

Należy myśleć w przód i rozwiązywać problemy, które może napotkać użytkownik. Jeśli ktoś miałby się gdzieś potknąć, najlepiej od razu o tym pomyśleć i wyjaśnić jak uniknąć problemu. Przykładowo, jeżeli właśnie tworzony post wymaga od czytelnika użycia  pewnej przeglądarki, dobrze jest przewidzieć, że czytelnik może używać Firefoxa i należy poinstruować, że lepszy będzie Chrome.
· Tutaj przykład postu, któremu dobrze to wychodzi. – można przejrzeć sekcję pierwszą, zaraz po wstępie.
Wyczerpywanie tematu
Czytelnik nie powinien zakończyć czytania postu ze szczątkową wiedzą na wybrany temat. Podczas uczenia kogoś jak coś zrobić, dobrze jest uczyć całej tej rzeczy. Przykładowo, podczas uczenia kogoś jak szukać nowych możliwości przy użyciu mediów społecznościowych, nie należy opisywać tylko 3 sposobów, bo jest to chwytliwe, albo dlatego, że czas pozwala na napisanie tylko takiej ilości. Post powinien uczyć czytelnika prawdziwych, solidnych i pomocnych sposobów na zrobienie danej rzeczy.
· Tutaj przykład postu, któremu dobrze to wychodzi.
· A tutaj jeszcze jeden
Przykłady blogów instruktażowych dla poszukujących inspiracji
· Jak napisać post na blogu: Prosta recepta
· Jak opanować sztukę wymyślania wyjątkowych tytułów
· Jak pisać wstęp [mała wskazówka]
· Jak łatwo utworzyć prezentację SlideShare [+ darmowy szablon]
· Jak dodawać kody HTML do swojej strony internetowej [mała wskazówka]
· Jak utworzyć animowany GIF [mała wskazówka]
· Optymalizacja wyszukiwania  dla wyszukiwarek internetowych współczesnego sprzedawcy: Jak zoptymalizować swój post
Aby dodawać swoje pomysły, należy kliknąć na każde pole tekstowe...
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