Mozliwo$¢ dofinansowania

Unico Marketing: Wirtualna Asystentka / 3 240,00 PLN brutto
> Wirtualny Asystent — Praktyczne szkolenie 3240,00 PLN netto
. Przygotowujace do pracy WA z Dominika 120,00 PLN brutto/h
U N ICO Trybuszewskq 120,00 PLN netto/h
Numer ustugi 2025/05/02/160223/2722277
UNICO SP.Z 0.0.
© zdalna w czasie rzeczywistym
* % %k Kk

& Ustuga szkoleniowa

® 27h
9 16.06.2025 do 18.06.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Marketing

, . wsparcie dla oséb indywidualnych
Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie Wirtualna Asystentka/Wirtualny Asystent skierowane jest dla
0s6b chcacych $wiadczy¢ ustugi w formie Wirtualnej

Grupa docelowa ustugi Asystentki/Wirtualnego Asystenta oraz dla oséb pracujgcych zdalnie lub
planujacych zmieni¢ prace na zdalng, chcacych podnies¢ swoje
kwalifikacje m.in. w sprawnym i efektywnym organizowaniu pracy wtasnej

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 4

Data zakornczenia rekrutacji 15-06-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 27

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . ]
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny



Szkolenie przygotowuje uczestnikéw do samodzielnego i skutecznego wykonywania zadan Wirtualnej
Asystentki/Wirtualnego Asystenta w srodowisku pracy zdalnej. Szkolenie prowadzi do efektywnego zarzadzania
czasem, tworzenia materiatdw marketingowych, obstugi narzedzi do pracy zdalnej oraz budowania marki osobistej
online.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Charakteryzuje zasady storytellingu i
jego zastosowanie w budowaniu marki Wywiad ustrukturyzowany
osobistej.

Charakteryzuje zasady pisania jezykiem
korzysci w tworzeniu tekstow Wywiad ustrukturyzowany
marketingowych.

Postuguje sie wiedzg na temat
storytellingu oraz jezyka korzysci.

Obserwacja w warunkach
Tworzy krétki tekst marketingowy symulowanych

zgodny z zasadami strytellingu, pisany
jezykiem korzysci
Wywiad swobodny

Identyfikuje grupe docelowa i okresla

Wywiad ustrukt
profil idealnego klienta. ywiad ustruxturyzowany

Postuguje sie wiedzg na temat
pozyskiwania i obstugi klienta. Omawia strategie pozyskiwania
klientéw online, w tym media

spotecznos$ciowe, networking oraz
spotkania biznesowe.

Wywiad ustrukturyzowany

Obserwacja w warunkach
Formutuje angazujace tresci postow, symulowanych
korzystajgc z ChatGPT.

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach

Tworzy post na media spotecznosciowe Tworzy spersonalizowang grafike do symulowanych

w ChatGPT i Canva. posta za pomoca Canva.

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach

Optymalizuje posty pod katem symulowanych

docelowej platformy spotecznos$ciowe;.

Wywiad swobodny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach

Projektuje spéjna i estetyczna symulowanych
prezentacje ustug.

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach

Tworzy prezentacje multimedialng w Wykorzystuje funkcje Canva do symulowanych
Canva swoich ustug. wzbogacenia prezentacji.

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach

Przedstawia swoje ustugi w sposéb symulowanych

zrozumiaty i atrakcyjny dla odbiorcy.

Wywiad swobodny

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Tak, zaswiadczenie potwierdzajgce uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig.

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

Tak, zaswiadczenie potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji.

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

Tak, zaswiadczenie potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia
od walidacji.

Program

Podany termin szkolenia ma charakter orientacyjny. Po zapisie termin zostanie uzgodniony, aby jak najlepiej dopasowa¢ sie do potrzeb
uczestnika.

Chcesz zdobyé nowe umiejetnosci i pracowaé zdalnie jako Wirtualna Asystentka lub Wirtualny Asystent? Nasze szkolenie to praktyczny
kurs, ktéry pomoze Ci pewnie wej$é na rynek pracy zdalnej. Nauczysz sie, jak skutecznie zarzgdzaé czasem, tworzy¢ profesjonalne
materiaty marketingowe oraz obstugiwac klientéw online. Dowiesz sig, jak budowa¢ swojg marke osobistg i pozyskiwaé klientéw,
korzystajac z narzedzi takich jak Canva czy ChatGPT. To szkolenie jest idealne dla tych, ktérzy chca pracowaé zdalnie, rozwijaé swoje
umiejetnosci i zyska¢ przewage na rynku. Z nami staniesz sie ekspertem w pracy wirtualnej asystentki!



Dzien 1
Pretest
Modut 1: Wprowadzenie do zawodu Wirtualnej Asystentki / Wirtualnego Asystenta

¢ Profil nowoczesnej Wirtualnej Asystentki/Wirtualnego Asystenta.

¢ Kluczowe zasady i podstawowe zagadnienia pracy WA.

e Jak pozyskaé pierwsze doswiadczenie w zawodzie.

¢ Dlaczego warto sie specjalizowac i jakie typy specjalizacji mozna spotka¢ wsréd WA.

¢ Plansze do analizy Twoich umiejetnosci i analizy SWOT - wspélnie odkryjemy Twoj potencjat.

Modut 2: Twoje bio pisane storytellingiem i jezykiem korzysci

e Wprowadzenie do storytellingu w kontekscie budowania marki osobistej.

e Jak napisac bio, ktére przyciggnie uwage potencjalnych klientéw.

e Tworzenie opowiesci o sobie z naciskiem na korzysci dla klienta.

e Praktyczne ¢wiczenia: Tworzenie wtasnego bio z wykorzystaniem storytellingu.

Przerwa
Modut 3: Twoja pierwsza prezentacja ustug

e Jak stworzy¢ profesjonalng prezentacje swoich ustug.

e Jak przedstawic oferte, aby byta atrakcyjna dla potencjalnych klientéw.

* Wybér odpowiednich narzedzi do tworzenia prezentacji (np. PowerPoint, Canva).
e Praktyczne ¢wiczenia: Tworzenie i przedstawienie wtasnej prezentacji.

Weryfikacja postepéw w uczeniu sie oraz uwagi trenera
Dzien 2
Modut 1: Pozyskiwanie i obstuga Klienta w pracy zdalnej

e Jak poznaé idealng grupe docelowa.

e Kim jest Twgj Klient i do kogo bedzie kierowana Twoja oferta.

« Zrédta pozyskiwania Klientow online.

¢ Media spotecznosciowe, networking, spotkania biznesowe online.

e Budowanie wtasnej bazy Klientéw i zarzadzanie relacjami z Klientami (CRM).

Modut 2: Tworzenie postéw i materiatéw graficznych w Canva

¢ Wprowadzenie do Canva: podstawowe funkcje i mozliwosci.

e Tworzenie spersonalizowanych postéw na media spotecznosciowe.
o Jak efektywnie korzysta¢ z szablonéw Canva.

e Tworzenie grafiki promujgcej ustugi WA.

e Branding - spéjnos¢, ktéra wspiera budowanie wizerunku

Przerwa
Modut 3: Zarzadzanie czasem i produktywnos$¢ w pracy zdalnej

¢ Techniki zarzadzania czasem (Pomodoro, Time Blocking).

e Ustalanie priorytetow: co jest wazne, a co pilne.

¢ Balans miedzy pracg a zyciem prywatnym — jak go osiggna¢ pracujac zdalnie.
¢ Narzedzia do $ledzenia czasu pracy i raportowania

Weryfikacja postepéw w uczeniu sie oraz uwagi trenera
Dzien 3
Modut 1: Praktyczne wykorzystanie narzedzi wspomagajacych prace WA

e Asana, Trello — narzedzia wspomagajace zarzadzanie projektami

e Wprowadzenie do Al: jak sztuczna inteligencja moze wspiera¢ prace WA.

¢ Praktyczne zastosowanie ChatGPT w codziennej pracy.

» Tworzenie precyzyjnych zapytan (prompt'éw) do uzyskania doktadnych odpowiedzi.
* Wykorzystanie narzedzi do automatyzacji (np. Meny Chat).



Przerwa

Modut 2: Strategie marketingowe i budowanie marki osobistej w sieci

e Roéznica pomiedzy strategig marketingowsg, a strategig komunikacji na social media

e Content marketing, copywriting sprzedazowy, storytelling.

e Jak budowa¢ marke osobistg w mediach spotecznosciowych.
¢ Profesjonalny profil na Facebook i LinkedIn.

e Autentycznos¢ w budowaniu marki osobistej

e Tworzenie i zarzagdzanie tresciami marketingowymi.

e Czym sie rézng zasiegi organiczne od dziatan ptatnych

e Planery publikacji postéw — badz skuteczna w social mediach
e Czym sie réznig tresci krétkoterminowe od dtugoterminowych
e Wzmocnij swojg pewnos¢ siebie — pozytywny mindsetu

e Skuteczne wyznaczanie celéw z biznesie — praktyczne wskazdwki

o Jak efektywnie rozszerzac¢ sieci kontaktow.
Modut 3: Podsumowanie catosci szkolenia, sesja QA

e Omdwienie najwazniejszych tematédw z catego szkolenia.
¢ Sesja pytan i odpowiedzi.

Walidacja efektéw uczenia sie

e Szkolenie prowadzone jest indywidualnie lub dla grup maksymalnie 4 osobowych

e Warunkiem koniecznym osiagniecia celu szkolenia jest 100% frekwencja oraz zaangaZzowanie Uczestnika.
e Ustuga realizowana jest w 27 godzinach dydaktycznych (godzina dydaktyczna = 45 minut).

e Metoda weryfikacji obecnosci Uczestnika: raporty z logowania z aplikacji Zoom.

* Przerwy nie wliczajg sie do godzin ustugi.

e Zajecia praktyczne: 18 godzin dydaktycznych / zajecia teoretyczne: 9 godzin dydaktycznych.

e Podany termin szkolenia ma charakter orientacyjny. Po zapisie termin zostanie uzgodniony, aby jak najlepiej dopasowac sie do potrzeb

uczestnika.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 10

Przedmiot / temat
zajec

Data realizaciji

Prowadzacy 20jeé

Dzien 1.

Modut 1:
Wprowadzenie
do zawodu WA
(teoria) |
Rozmowa na

Dominika

16-06-2025
Trybuszewska

Zywo,
wspétdzielenie
ekranu

Godzina
zakonczenia

Godzina

. Liczba godzin
rozpoczecia

10:00 11:30 01:30



Przedmiot / temat

zajec

Dzien 1.

Modut 2: Twoje
bio pisane
storytellingiem i
jezykiem
korzysci
(praktyka) |
Rozmowa na
Zywo,
wspoétdzielenie
ekranu

DzieA 1.

Przerwa

Dzien 1.

Modut 3: Twoja
pierwsza
prezentacja
ustug (praktyka) |
Rozmowa na
zywo,
wspoétdzielenie
ekranu

Dzien 1.

Weryfikacja
postepéw w
uczeniu sie oraz
uwagi trenera
(teoria) |
Rozmowa na
Zywo,
wspoétdzielenie
ekranu

Dzien 2.

Modut 1:
Pozyskiwanie i
obstuga Klienta
w pracy zdalnej
(praktyka) |
Rozmowa na
Zywo,
wspétdzielenie
ekranu

Prowadzacy

Dominika
Trybuszewska

Dominika
Trybuszewska

Dominika
Trybuszewska

Dominika
Trybuszewska

Dominika
Trybuszewska

Data realizacji

zajeé

16-06-2025

16-06-2025

16-06-2025

16-06-2025

18-06-2025

Godzina
rozpoczecia

11:30

13:00

13:15

16:15

10:00

Godzina
zakonczenia

13:00

13:15

16:15

16:30

10:45

Liczba godzin

01:30

00:15

03:00

00:15

00:45



Przedmiot / temat
zajec

Dzien 2.

Modut 2:
Tworzenie
postow i
materiatéow
graficznych w
Canva (praktyka)
| Rozmowa na
Zywo,
wspoétdzielenie
ekranu

Dzieh 2.

Przerwa

Dzien 2.

Modut 3:
Zarzadzanie
czasem i
produktywnos$¢é w
pracy zdalnej
(praktyka)|
Rozmowa na
Zywo,
wspotdzielenie
ekranu

Dzien 2.

Weryfikacja
postepow w
uczeniu sie oraz
uwagi trenera
(teoria) |
Rozmowa na
Zywo,
wspotdzielenie
ekranu

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Prowadzacy

Dominika
Trybuszewska

Dominika
Trybuszewska

Dominika
Trybuszewska

Dominika
Trybuszewska

Koszt osobogodziny brutto

Data realizacji
zajeé

Godzina
rozpoczecia

18-06-2025 10:45
18-06-2025 13:00
18-06-2025 13:15
18-06-2025 16:30
Cena
3 240,00 PLN
3 240,00 PLN
120,00 PLN

Godzina
zakonczenia

13:00

13:15

16:30

16:45

Liczba godzin

02:15

00:15

03:15

00:15



Koszt osobogodziny netto 120,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

o Dominika Trybuszewska

‘ ' Dominika Trybuszewska to ekonomistka ze specjalizacjg w zarzadzaniu organizacja, ktéra w 2020
roku postanowita przebranzowié sie i poswieci¢ karierze doradcy w zakresie budowania marki
osobistej oraz zarzadzania social media. Od tego czasu pomaga innym osobom przemieni¢ pasje w
biznes online, uczac, jak od podstaw budowaé silng marke osobistg oraz skutecznie prowadzi¢
komunikacje w réznych kanatach social media.

W ciggu ostatnich 5 lat ukonczyta liczne specjalistyczne kursy, takie jak ,Znana marka online” u
Joanny Ceplin, ,Akademia social media managera” u Mai Strzeleckiej, czy ,MS Project w
zarzadzaniu projektami”. Dzieki swoim certyfikatom oraz praktycznemu doswiadczeniu zyskata
miano ekspertki w zakresie doradztwa biznesowego i social media.

Dominika jest réwniez aktywna przedsigbiorczynia, ktéra z sukcesem prowadzi wtasng dziatalnosé,
oferujgc szkolenia indywidualne oraz audyty profili na social media. Jej empatia, intuicja oraz
umiejetnos¢ budowania dtugotrwatych relacji z klientami przektadajg sie na wieloletnig wspoétprace
oraz liczne sukcesy. Od 2023 roku prowadzi szkolenia z Wirtualnej Asysty i Budowania Marki
Osobiste;.

Jej mocne strony to skrupulatnos$é, skutecznosé, indywidualne podejscie do zlecenia oraz
pozytywne nastawienie.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik otrzymuje skrypt szkoleniowy przygotowany przez Unico Sp. z 0.0.

Informacje dodatkowe

Mozliwos¢ dostosowania terminu: Rafat Lisser, tel: (+48) 724 787 771
Jezeli ztozytes wniosek u Operatora, ale nie zapisates sie na ustuge, skontaktuj sie z nami w celu rezerwacji.
Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek — Rozwaéj

Unico Sp. z 0.0. zapewnia sale szkoleniowg z osobnymi stanowiskami dla kazdego Uczestnika. Sale sg dostosowane do wymogow
sanitarno-epidemiologicznych oraz wymogéw BHP. Kazde szkolenie w Unico jest ubezpieczone.

Ustuga szkoleniowa jest zwolniona z podatku VAT, pod warunkiem Ze dofinansowanie pokrywa co najmniej 70% kosztow szkolenia. W
przypadku mniejszego wsparcia finansowego, do ceny netto ustugi dodawany jest podatek VAT w wysokosci 23%.

Przepis na podstawie ktérego stosowane jest zwolnienie od podatku (stawka VAT zw.): Zwolnienie z podatku VAT na podstawie §3 ust.1
pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 20.12.2013 r. w sprawie zwolnienr od podatku od towardw i ustug oraz warunkow
stosowania tych zwolnieri (Dz.U. z 2015 1., poz.736)



Warunki techniczne

Platforma / rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktérego prowadzona bedzie ustuga
* Platforma Zoom (https://zoom.us/)
Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer uczestnika lub inne urzagdzenie do zdalnej komunikacji

e Komputer, laptop lub tablet z dostepem do internetu.
¢ Procesor: Minimalnie jednordzeniowy 1 GHz, zalecany dwurdzeniowy 2 GHz lub lepszy (np. Intel i3/i5/i7 lub AMD ekwiwalent).
¢ Pamie¢ RAM: Minimalnie 2 GB, zalecane 4 GB lub wiecej.

Minimalne wymagania dotyczace parametréw tacza sieciowego, jakim musi dysponowac¢ uczestnik

e Minimalna predko$¢ tacza: 600 kb/s dla wideo wysokiej jakosci, zalecane minimum 1,2 Mb/s dla wideo 720p i 3,8 Mb/s dla wideo
1080p.

Niezbedne oprogramowanie umozliwiajace uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatow

e System operacyjny: Windows 7 lub nowszy, macOS 10.10 lub nowszy, Linux, iOS, Android.
e Zainstalowana aktualna wersja jednej z przegladarek: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge lub Opera.
¢ Nie ma potrzeby instalowania specjalnego oprogramowania, ale dostep do aplikacji Zoom moze poprawic¢ jakos¢ potaczenia.

Okres waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w spotkaniu online
e Link jest wazny do momentu zakonczenia spotkania lub webinaru.
Zalecane parametry tacza internetowego

¢ t3acze internetowe o minimalnej przepustowosci 600 kb/s dla wideo wysokiej jakosci, zalecane minimum 1,2 Mb/s dla wideo 720p i
3,8 Mb/s dla wideo 1080p. Dla grupowych potaczen wideo zalecane 1,0 Mb/s dla wideo wysokiej jakosci i do 3,8 Mb/s dla wideo
1080p. Udostepnianie ekranu bez miniaturki wideo wymaga 50-75 kb/s, z miniaturkg 50—150 kb/s. Audio VolP: 60-80 kb/s, Zoom
Phone: 60-100 kb/s.

Kontakt

0 Rafat Lisser
ﬁ E-mail kontakt@unico.org.pl

Telefon (+48) 724 787 771



