Mozliwo$¢ dofinansowania

Wirtualna Asystentka - zawéd przysztosci - 2 600,00 PLN brutto
m ustuga zdalna w czasie rzeczywistym - 2600,00 PLN  netto
‘ Matopolski Pocigg do Kariery 200,00 PLN brutto/h

ACHIEVE Numer ustugi 2025/02/22/27427/2576240 200,00 PLN netto/h

MOTIVATE * GROW

© zdalna w czasie rzeczywistym

AMG Anna Garbat
& Ustuga szkoleniowa
48/5
PAGNGAA A ® 13h
653 oceny

5 13.08.2025 do 15.08.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

Identyfikatory projektow Matopolski Pocigg do kariery

Freelancerzy oraz osoby fizyczne, ktére chcg $wiadczy¢ zdlane ustugi na
rzecz przedsiebiorcow i tworcéw online.

Brak wymaganego minimalnego doswiadczenia w tym zakresie, dlatego

. szkolenie skierowane jest takze do osdb, ktére dopiero chca rozpoczac

Grupa docelowa ustugi . . - s .
prace jak wirtualna asysta. Umiejetnosci niezbedne do udziatu w
szkoleniu: umiejetnosc¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych na

poziomie co najmniej dobrym.

Ustuga skierowana do uczestnikéw projetu Kierunek - Rozwdj.

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji 12-08-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 13

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny



Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do samodzielnego $wiadczenia wysokiej jakosci ustug wsparcia
administracyjnego i organizacyjnego dla matych firm, startupéw oraz freelanceréw. Uczestnicy po szkoleniu efektywnie
zarzadzajg czasem, organizujg zadania i komunikujg sie online z klientami oraz partnerami biznesowymi. Szkolenie
rozwija kompetencje niezbedne do profesjonalnego funkcjonowania jako Wirtualna Asystentka, wspierajagc zdobywanie
praktycznych umiejetnosci w pracy zdalne;.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Planuje tygodniowe harmonogramy z
uwzglednieniem priorytetéw i czasu na Test teoretyczny
zadania.

Zarzadza czasem, realizujac
zaplanowane zadania zgodnie z Test teoretyczny
harmonogramem.

Organizuje harmonogramy pracy oraz
zarzadza czasem efektywnie.

Potrafi dostosowac¢ plan pracy do
zmieniajacych sie potrzeb klientéw i Test teoretyczny
partneréw.

Tworzy system zarzadzania zadaniami,
ktory wspiera efektywne wykonywanie Test teoretyczny
obowigzkéw przez klientéw.

Organizuje zadania i procesy Realizuje procedury administracyjne
administracyjne dla matych firm, zgodnie z obowigzujgcymi standardami Test teoretyczny
startupéw oraz freelanceréw. i terminami.

Optymalizuje procesy administracyjne,
identyfikujac i eliminujac zbedne Test teoretyczny
opdznienia i niejednoznacznosci.

Opisuje funkcje i mozliwosci
najpopularniejszych narzedzi do
zarzadzania projektem (np. Trello,
Asana).

Test teoretyczny

Przedstawia zalety i wady réznych
platform do wideokonferencji (np. Test teoretyczny
Zoom, Microsoft Teams).

Posiada wiedze na temat narzedzi
online wspierajacych prace zdalna.

Potrafi wybra¢ i zastosowacé
odpowiednie narzedzie online do
specyficznych potrzeb projektowych lub
komunikacyjnych.

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Rozpoznaje i adresuje wyzwania
zwigzane z pracg zdalng, podejmujac Test teoretyczny
skuteczne dziatania naprawcze.

Radzi sobie z nieoczekiwanymi
sytuacjami, ktére mogg wptyna¢ na Test teoretyczny
efektywnos¢ pracy zdalne;j.

Demonstruje samodzielno$¢ w
rozwigzywaniu probleméw zwigzanych
z organizacja pracy zdalne;j.

Potrafi samodzielnie szuka¢ i wdrazaé¢
nowe rozwigzania technologiczne i
organizacyjne wspierajace prace
zdalna.

Test teoretyczny

Prowadzi skuteczng korespondencje
mailowa, zapewniajac klarownos¢ i Test teoretyczny
profesjonalizm w komunikacji.

Komunikuje sie profesjonalnie z Uzywa platform do wideokonferencji do
klientami i partnerami biznesowymi za organizowania spotkan i prezentacji Test teoretyczny
pomoca narzedzi online. online.

Potrafi efektywnie wspotpracowacé z
zespotem zdalnym, stosujac Test teoretyczny
odpowiednie narzedzia komunikacyjne.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenc;ji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
TAK

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

TAK



Program

Warunki do osiagniecia celu:

Szkolenie ma na celu przygotowanie uczestnikéw do efektywnego $wiadczenia profesjonalnych ustug wsparcia zdalnego. Dla osiggniecia
celu edukacyjnego uczestnicy musza posiada¢ wstepnie dobrg znajomoscia obstugi komputera oraz aplikacji biurowych.

Zakres tematyczny:
Dzien 1

e Kim jest Wirtualna Asystentka, jakie ustugi $wiadczy?

e Persona klienta

e Formy prawne — dziatalno$¢ gospodarcza, dziatalnos$¢ nierejestrowana, Useme
¢ Umiejetnosci, zasoby, analiza SWOT

e Jak wyceni¢ swoja prace?

e Twoja marka osobista

Dzien 2

e Marka osobista c.d.

e Podstawy copywritingu i jezyk korzysci
e Gdzie i jak szuka¢ klientow

e Rozmowa rekrutacyjna

e Oferta wirtualnej asystentki

e Aspekty prawne: umowy, faktury

» Dobre praktyki w pracy zdalnej

Warunki organizacyjne:

e Szkolenie jest realizowane w godzinach zegarowych,

¢ Grupy szkoleniowe majg maksymalnie 15 osob,

e Podczas realizacji szkolenia przewidziane sg nastepujgce praktyki weryfikacji postepéw i oceny osiggnie¢: Podsumowanie kazdego
dnia szkolenia, w ktérym uczestnicy majg mozliwos¢ omowienia swoich doswiadczen i zadawanych pytan,

e Szkolenie prowadzone jest interaktywnie — dyskusja, pytania i zadania na zywo,

e Sposoéb przeprowadzenia walidacji ustugi: test teoretyczny przy pomocy narzedzi cyfrowych.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

. . . . . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakornczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 600,00 PLN



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 600,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 200,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 200,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
M

1z1

Ela Wolinska

Prowadzi szkolenia nieprzerwanie od 2017 r. 7.letnie doswiadczenie trenerskie zaréwno w
prowadzeniu kurséw online jak i stacjonarnych, w tym: asystentka, praca biurowa, marketing, grafika,
zarzadzanie projektami, tutoring, przywddztwo, praca zdalna.

< od 2018 r. regularnie prowadzi kursy Wirtualna Asystentka.

* Przeszkolona liczba oséb w zawodzie Wirtualna Asystentka: okoto 1000 — w tym okoto 500 z
systemow newsletterowych i MailerLite

« Liczba godzin dydaktycznych: ponad 1600

Obszar specjalizacji: MailerLite i newslettery, LinkedIn, WordPress, wirtualna asystentka, praca
zdalna, pracownik biurowy, marka osobista, narzedzia, zarzadzanie, przywodztwo

Ponad 13 lat praktyki i doswiadczenia w branzy wirtualnej asysty i zarzadzaniu projektami.
Copywriter, Project Manager.

Certyfikaty: MailerLite Fundamentals, Creative Skill for Innovation, Design Thinking, Business Master
Academy, Pozyskiwanie Patneréw Eventéw — Biznes i NGO, Inkubator Animacji Kultury, EDUWEB
PRAKTYK (Praktyk WordPress, HTML. Photoshop, DTP), Marketing i Zarzadzanie Personelem.
Wyksztatcenie: mgr pedagog, lic. Administracja

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Organizator nie zapewnia materiatéw szkoleniowych. Uczestnicy robig notatki we wtasnym zakresie.

Informacje dodatkowe

Podstawa prawna zwolnienia z VAT: art.43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054, z
p6zn.zm.) w zw. z § 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia z dnia 20 grudnia 2013 roku w sprawie zwolnier od

podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (Dz. U. z dnia 31 grudnia 2013 r. Poz. 1722).

Dostawca ustug korzysta ze zwolnienia podmiotowego: art. 113 ust 119 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug

(ponizej 70% dofinansowania)

Przerwy sg elastyczne dostosowane do uczestnikdw.

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach projektu Kierunek - Rozwdj.
Kompetencja zwigzana z cyfrowa transformacja.



Warunki techniczne

Platforma/komunikator przez ktory odbedzie sie szkolenie:
Zoom
Minimalne wymagania sprzetowe dla urzadzenia uczestnika szkolenia:

e Komputer/laptop z systemem operacyjnym Windows 10 lub macOS 10.13 lub nowszym.
¢ Procesor: Intel Core i5 (gen. 6) lub réwnowazny.

e Pamie¢ RAM: Minimum 8 GB.

e Dysk twardy: SSD z przestrzenig wolng minimum 256 GB lub HDD 7200 RPM.

e Karta graficzna: Zintegrowana lub dedykowana z pamieciag 1 GB.

e Kamera HD (wbudowana lub zewnetrzna).

e Mikrofon (wbudowany lub zewnetrzny).

* Gtosniki lub stuchawki (z mikrofonem, opcjonalnie).

Minimalne parametry tacza sieciowego dla urzadzenia uczestnika szkolenia:

e Szybkos¢ potaczenia: State potgczenie internetowe o przepustowosci minimum 2 Mbps w dét i w gére.
¢ Stabilno$¢ potgczenia: Brak czestych spadkéw predkosci lub przerw w dostepie do internetu.
¢ Ping: Niski ping ponizej 100 ms, aby zapewni¢ ptynng komunikacje audio i video.

Niezbedne oprogramowanie, jakie musi posiada¢ uczestnik:

e Przegladarka internetowa: Aktualna wersja Chrome, Firefox, Safari, Edge lub Opera.

¢ Aplikacja Zoom nie jest wymagana (mozliwy dostep przez przegladarke): Czasami konieczne jest zainstalowanie wtyczki Zoom dla
przegladarki. Jesli jest wymagana, przegladarka powiadomi uzytkownika o koniecznosci jej instalacji.

¢ Aplikacja Zoom (opcja w miejsce wersji z przegladarki): Zainstalowana i zaktualizowana na urzadzeniu uczestnika (dostepna na
stronie Zoom do pobrania).

Uwagi dodatkowe:

e Upewnij sig, ze przegladarka jest zaktualizowana do najnowszej wersji, aby zapewni¢ kompatybilno$¢ i bezpieczenstwo.

e W przypadku korzystania z przegladarki zaleca sie wytaczenie blokowania reklam oraz uzywanie potaczenia internetowego o mozliwie
stabilnym i szybkim dziataniu.

e W przypadku probleméw technicznych

e Z uwagi na praktyczny charakter zaje¢, nie ma mozliwosci uczestniczy¢ w szkoleniu poprzez system Android (tzn. na telefonie,
tablecie).

¢ Kontakt do osoby odpowiedzialnej za techniczng pomoc pod numerem telefonu 600 123 835 lub mail:
amg@dofinansowaneszkolenia.eu

¢ Kody dostepowe do ustugi beda podane do 5 dni przed ustuga.

Kontakt

ﬁ E-mail amg@dofinansowaneszkolenia.eu

Telefon (+48) 600 123 835

Anna Garbat



