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Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

"Wirtualna Asystentka 2.0 — codzienna
praca, budowanie marki oraz rozwdj z 3 600,00 PLN  netto
pomoca Al i nowoczesnych narzedzi” 90,00 PLN brutto/h

Numer ustugi 2025/10/03/30963/3055777

& Ustuga szkoleniowa

3 600,00 PLN brutto

90,00 PLN netto/h
115,83 PLN cena rynkowa @

© zdalna w czasie rzeczywistym

Biznes / Organizacja

Szkolenie jest skierowane do:

¢ 0s6b chcacych rozpoczaé kariere jako wirtualna asystentka,

o freelanceréw i oséb planujacych prace zdalng w modelu B2B,

¢ kobiet wracajacych na rynek pracy i poszukujacych elastycznych form
zatrudnienia,

¢ pracownikéw administracyjnych, ktérzy chca poszerzy¢ zakres
kompetenciji,

e wszystkich zainteresowanych rozwojem w obszarze ustug online,
organizacji pracy oraz marketingu internetowego.

Oferta skierowana jest rowniez dla uczestnikéw projektow:

¢ Kierunek — Rozwoj,
¢ Matopolski pocigg do kariery — sezon 1,
¢ Nowy start w Matopolsce z EURESem.
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zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi 40

Certyfikat systemu zarzadzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
y P 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikow do pracy jako wirtualna asystentka poprzez rozwéj umiejetnosci
organizacyjnych, komunikacyjnych i technicznych. Uczestnicy poznajag narzedzia do pracy zdalnej, zasady obstugi klienta,
podstawy marketingu, tworzenia ofert oraz wykorzystania sztucznej inteligencji. Szkolenie wspiera rozwoj zawodowy i
utatwia wejscie na rynek ustug online.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Wyjasnia role wirtualnej asystentki i
mozliwe modele wspotpracy

Charakteryzuje mozliwe $ciezki rozwoju
i specjalizacje w zawodzie WA

Wyjasnia podstawy wyceny ustug i
tworzenia oferty

Zna zasady skutecznej komunikacji z
klientem

Opisuje narzedzia niezbedne w pracy
WA

Opisuje zastosowania Al w pracy WA

Tworzy i przedstawia oferte ustug

Obstuguje narzedzia do zarzadzania
zadaniami

Tworzy tresci marketingowe i projektuje
grafiki

Kryteria weryfikacji

Wskazuje réznice miedzy B2B,
freelance, umowa zlecenie oraz opisuje
zadania WA

Opisuje mozliwe specjalizacje i kierunki
rozwoju

Definiuje elementy oferty i zasady
ustalania stawek

Rozréznia formy kontaktu, wskazuje
dobre praktyki

Identyfikuje i charakteryzuje narzedzia
jak Trello, Asana, Google Workspace

Wymienia narzedzia Al i ich
zastosowania

Przygotowuje wtasng oferte z
wykorzystaniem jezyka korzysci

Tworzy harmonogramy, checklisty,
zarzadza kalendarzem

Opracowuje posty, grafiki w Canva,
harmonogramy

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Analiza dowodoéw i deklaraciji



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Wykorzystuje Al do wsparcia w pisaniu Stosuje prompty do generowania
tresci tekstow
Analiza dowodéw i deklaraciji
Test teoretyczny z wynikiem
Przygotowuje dokumenty (umowy, Tworzy poprawne formalnie i generowanym automatycznie
raporty, faktury) merytorycznie dokumenty
Analiza dowodéw i deklaraciji
Test teoretyczny z wynikiem
Wykonuje podstawowe operacje w Stosuje formuty, tabele, wykresy, generowanym automatycznie
Excelu przygotowuje raport
Analiza dowodéw i deklaraciji
Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie
Promuje swoja marke osobista i oferte Tworzy spéjny profil, stosuje storytelling
Analiza dowodéw i deklaraciji
Radzi sobie ze stresem i wykazuje Identyfikuje zrédta stresu i wdraza Test teoretyczny z wynikiem
odpornos$¢ psychiczna strategie zarzadzania generowanym automatycznie

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
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 walidac;ji?

TAK



Program

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do pracy na stanowisku wirtualnej asystentki poprzez rozwdéj kompetenciji
organizacyjnych, komunikacyjnych i technicznych niezbednych do swiadczenia ustug zdalnych. Szkolenie ma na celu przekazanie
praktycznej wiedzy z zakresu obstugi klienta, planowania pracy, marketingu osobistego oraz wykorzystania nowoczesnych narzedzi, w
tym rozwigzan opartych na sztucznej inteligencji. Uczestnicy nauczg sie efektywnej organizacji wspétpracy z klientami, tworzenia oferty
ustug, prowadzenia dziatan w mediach spotecznosciowych oraz pracy z dokumentami i danymi. Szkolenie wspiera rozwoj zawodowy,
budowanie marki osobistej i przygotowanie do samodzielnego funkcjonowania na rynku ustug online.

Korzysci z udzialu w szkoleniu:

¢ zdobycie wiedzy o realiach pracy wirtualnej asystentki i mozliwosciach rozwoju zawodowego,

e praktyczne umiejetnosci z zakresu obstugi klienta, organizacji zadan i komunikaciji online,

¢ gotowe narzedzia i materiaty do wykorzystania w pracy (oferty, harmonogramy, szablony dokumentéw),
e znajomosé skutecznych metod promocji i pozyskiwania zlecen,

e umiejetno$¢ tworzenia profesjonalnego wizerunku i marki osobistej,

e podstawy pracy z narzedziami Al, ktére usprawniajg codzienne obowigzki,

e zwiekszenie pewnosci siebie i gotowosci do wejscia na rynek ustug online.

Aktywna nauka w formule online:

Szkolenie realizowane jest zdalnie w czasie rzeczywistym, na platformie Zoom. Interaktywna sesja z prowadzgacym, mozliwosc¢
wspotdzielenia ekranu oraz ¢wiczenia grupowe i indywidualne zapewniajg wysoki poziom zaangazowania i komfort nauki z dowolnego
miejsca.

Godziny realizacji szkolenia:

e Szkolenie obejmuje 40 godzin edukacyjnych tj. 30 godzin zegarowych
e Kazda godzina szkolenia obejmuje 45 minut.
* Przerwy nie sg wliczone w czas trwania ustugi.

Metody pracy

Zajecia w ramach kursu realizowane sg w formie interaktywnych wyktadéw z elementami prezentacji na zywo oraz wspétdzielenia ekranu.
Uczestnicy biorg aktywny udziat zaréwno w pracy indywidualnej, jak i zespotowej, wykonujgc ¢wiczenia praktyczne oparte na
rzeczywistych przypadkach projektowych. Istotnym elementem procesu dydaktycznego jest uczestnictwo w dyskusjach oraz samodzielna
analiza materiatéw, co umozliwia skuteczne przyswojenie wiedzy i rozwéj praktycznych umiejetnosci.

Dostosowanie kursu do potrzeb oséb ze szczegélnymi wymaganiami

¢ Pomoc techniczna: Uczestnicy, ktdrzy napotykaja trudnosci z korzystaniem z platformy szkoleniowej lub dostepem do materiatéw,
moga liczy¢ na wsparcie techniczne.

* Interaktywne sesje pytan i odpowiedzi: Organizujemy spotkania Q&A, w trakcie ktérych uczestnicy moga zadawac¢ pytania na zywo —
réwniez za posrednictwem czatu tekstowego, co jest szczegdlnie przydatne dla oséb majgcych trudnosci z komunikacjg werbalna.

¢ Szkolenie na platformie ZOOM: Szkolenie odbywa sie na platformie ZOOM, ktéra spetnia miedzynarodowe standardy dostepnosci, w
tym wytyczne WCAG 2.1.

¢ Indywidualne tempo nauki: Program szkolenia uwzglednia elastyczny harmonogram, co pozwala dostosowa¢ tempo pracy do
indywidualnych potrzeb uczestnikow.

Certyfikat ukonczenia:

Certyfikat ukoniczenia kursu - Zaswiadczenie wydane na podstawie § 23 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6
pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175).

Weryfikacja efektéw uczenia sie:

Ocena efektéw uczenia sie odbywa sie poprzez test wiedzy przeprowadzany dwukrotnie — na poczatku oraz na zakonczenie szkolenia.
Umozliwia to zmierzenie postepdw uczestnikdw oraz sprawdzenie stopnia przyswojenia wiedzy i umiejetnosci. Taka forma weryfikacji
potwierdza gotowos¢ do praktycznego wykorzystania zdobytych kompetencji. Walidacja obejmie rowniez przygotowanie i realizacje
trzech zadan praktycznych, ktére zostang ocenione przez walidatora w celu sprawdzenia umiejetnosci zastosowania zdobytej wiedzy w
praktyce ksiegowe;.

Ramowy program szkolenia:

Rola, kompetencje i kierunki rozwoju



Kim jest wirtualna asystentka i czym sie zajmuje?

Modele wspétpracy: B2B, freelance, umowa zlecenie

Zakres obowigzkow i przyktadowe zadania

Sciezki rozwoju zawodowego i specjalizacje WA

Jak znalez¢ swoja specjalizacje?

Jak wycenié¢ swoja prace?

Tworzenie oferty ustug

Pozyskiwanie klientéw: gdzie szukaé, jak sie promowag, btedy poczatkujacych
Zarzadzanie sobg w czasie: planowanie, organizacja pracy, priorytetyzacja

Umiejetnosci miekkie i profesjonalizm

Komunikacja interpersonalna i asertywnos¢
Budowanie relacji z klientami

Zarzadzanie stresem i odpornos$é psychiczna
Profesjonalizm i etykieta biznesowa

Klient i sprzedaz — pozyskiwanie, obstuga, negocjacje

Gdzie szukac klientéw: portale, grupy, LinkedIn

Jak przygotowac¢ swoja oferte i prezentowacé sie skutecznie?
Pierwszy kontakt z klientem: zasady i btedy

Profesjonalna obstuga klienta (mail, social media, komunikatory)
Automatyzacja komunikacji i przypomnienia

Negocjacje, wycena, modele rozliczen

Narzedzia i technologie w pracy WA

Przeglad niezbednych narzedzi: Google Workspace, Asana, Trello
Kalendarze, checklisty, zarzadzanie zadaniami

Efektywne planowanie dnia/tygodnia

Komunikacja z klientem: e-mail, Slack, Zoom, MS Teams
Organizacja wspotpracy z kilkoma klientami réwnoczesnie

Marketing osobisty i marka WA

Tworzenie profesjonalnego profilu (CV, portfolio, LinkedIn)

Budowanie marki osobistej: wartosci, storytelling, spéjnos¢ wizerunku
Gdzie i jak sie promowac (grupy, portale, social media, networking)
Prezentowanie ustug: jezyk korzysci, storytelling, propozycja wartosci

Praktyczne zadania WA

Planowanie i koordynacja kalendarza spotkan klienta

Prowadzenie skrzynki mailowej i zarzgdzanie korespondencja

Tworzenie ofert, faktur, umow, brieféw, dokumentacji, raportéw i podsumowan
Obstuga dokumentaciji i organizacja plikéw w chmurze (OneDrive, Google Drive)

Marketing i komunikacja w social media

Prowadzenie profili firmowych (Instagram, Facebook, LinkedIn, YouTube)
Tworzenie strategii contentowej i harmonograméw publikacji

Canva: projektowanie grafik do postéw, ofert i prezentacji

Copywriting: tworzenie opiséw, ogtoszen, tresci sprzedazowych
ChatGPT jako wsparcie w pisaniu tresci marketingowych

Analiza efektéw i raportowanie dziatan

Angazowanie spotecznosci i publikacje eksperckie

Excel

Tabele, formuty, filtrowanie, zestawienia
Harmonogramy, budzety, raporty
Praca z danymi: podsumowania, wykresy

Al w zawodzie WA



e Wprowadzenie do Al: czym jest, jak dziata

¢ Poroéwnanie narzedzi: ChatGPT, Copilot, Claude, Gemini

e Zastosowanie Al w pracy WA: organizacja, tworzenie tresci, komunikacja

e Jak pisa¢ skuteczne prompty - typowe btedy i ich jak ich unikng¢

¢ Narzedzia pracy wirtualnej asystentki: Word, Canva, Excel wspierane przez Sztuczng Inteligencje

¢ Research z wykorzystaniem Sztucznej Inteligencji - szybkie wyszukiwanie danych, filtrowanie informacji, przygotowanie zestawien

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

L. Prowadzacy . . B . Liczba godzin
zajeé zaje¢ rozpoczecia zakoriczenia

Brak wynikéw.

Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3 600,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3 600,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

o Adrianna Latata

‘ ' Ekspertka w zakresie doradztwa biznesowego i zawodowego, trenerka rozwoju osobistego oraz
specjalistka w pracy z ludzmi i organizacjami. Posiada akredytacje trenerska Insights Discovery,
certyfikat trenera biofeedback, a takze tytut Master Class Mentor&Coach TM Brian Tracy
International, potwierdzajacy najwyzsze kwalifikacje w pracy coachingowej i mentoringowej. Od
ponad dekady wspiera klientéw indywidualnych i biznesowych w rozwoju kompetenc;ji, budowaniu
strategii oraz osigganiu realnych i mierzalnych celéw. W 2013r. zatozyta firme Golden Mind, w ktérej
specjalizuje sie w organizacji szkolen oraz doradztwie biznesowym. Od 2020r. petni funkcje Prezesa
Fundacji Lupa gdzie m.in. realizuje szkolenia dla oséb pracujgcych, ktérzy chca zwiekszy¢ swoje
kompetencje i kwalifikacje. Obecnie kontynuuje studia podyplomowe na Politechnice Rzeszowskiej,



zdobywaijac tytut Master of Business Administration, co pozwala jej poszerzyé wiedze w zakresie
zarzadzania, strategii biznesowych oraz nowoczesnego przywddztwa. Ukonczyta réwniez studia
magisterskie z psychologii o specjalizacji psychologa biznesu i coaching na Uczelni Biznesu i Nauk
Stosowanych "Vorsovia". Jej wczesniejsze wyksztatcenie obejmuje m.in. przygotowanie
pedagogiczne i doradztwo zawodowe na Wyzszej Szkole Nauk Spotecznych w Lublinie, studia
magisterskie na kierunku prawno-menadzerskim na Uniwersytecie Marii Curie-Sktodowskiej w
Lublinie, licencjat z matematyki ze specjalizacjg informatyczng uzyskany w 2012r. na KUL w
Lublinie.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W ramach przygotowania do szkolenia uczestnicy otrzymajq materiaty dydaktyczne w formie elektronicznej. Zostang one przestane w
postaci plikow i dokumentéw (np. PDF, prezentacje, arkusze informacyjne) przed rozpoczeciem szkolenia, aby umozliwi¢ wczesniejsze
zapoznanie sie z tresciami.

Celem udostepnienia materiatéw przed szkoleniem jest:

 utatwienie wstepnego zrozumienia omawianych zagadnien,

e zwigkszenie efektywnosci udziatu w szkoleniu,

e umozliwienie uczestnikom przygotowania ewentualnych pytan lub refleksji,

¢ zapewnienie dostepu do niezbednych materiatéw réwniez po zakofczeniu spotkania.

Materialy beda wysylane na podane wczesniej adresy e-mail uczestnikéw. Prosimy o upewnienie sie, ze wiadomosci nie trafiajg do
folderu SPAM oraz o zapisanie plikéw na wtasnych urzgdzeniach przed szkoleniem.

Warunki uczestnictwa

Umiejetnos¢ obstugi komputera w stopniu bardzo dobrym.

Informacje dodatkowe

Kluczowe elementy organizacyjne oraz etapy uczestnictwa w kursie:

¢ Dostep do platformy e-learningowej — kazdy uczestnik otrzyma indywidualny dostep do zasobéw szkoleniowych dostepnych online.

¢ Test wstepny — szkolenie rozpocznie sige od krétkiego testu diagnozujgcego poziom wiedzy uczestnikdw, co umozliwi lepsze
dostosowanie tresci i tempa nauki.

¢ Prezentacje na zywo — trener prowadzi interaktywne sesje online, w trakcie ktérych omawia kluczowe zagadnienia i odpowiada na
pytania uczestnikow.

e Zadania praktyczne — uczestnicy realizujg ¢wiczenia zwigzane z tematyka szkolenia; kazde zadanie jest oceniane przez
prowadzacego.

¢ Egzamin koricowy — po zakonczeniu wszystkich modutéw uczestnicy przystepuja do testu koricowego weryfikujgcego poziom
opanowania materiatu.

Oferta dostepna réwniez dla uczestnikow projektow:

e Kierunek — Rozwdj,
e Matopolski pociag do kariery — sezon 1,
e Nowy start w Matopolsce z EURESem.

Warunki techniczne

Szkolenie odbedzie sie na platforma zoom.



Warunki techniczne szkolenia na platformie Zoom:

1. Sprzet komputerowy:
e Wymagany komputer z dostepem do internetu wraz z kamerg oraz kamera.

2. Przegladarka internetowa
e Zalecane przegladarki: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari.

3. Stabilne potaczenie internetowe:

4. Platforma Zoom:
¢ Konieczne pobranie i zainstalowanie najnowszej wersji aplikacji Zoom przed szkoleniem.
e Aktywne konto Zoom (mozliwo$¢ utworzenia bezptatnego konta).

5. Dzwiek i stuchawki:
e Zalecane uzycie stuchawek z mikrofonem dla lepszej jakosci dzwieku.
e Sprawdzenie dziatania dzwieku przed rozpoczeciem szkolenia.

6. Przygotowanie przed sesja:
e Testowanie sprzetu i potgczenia przed planowanym szkoleniem.
e Zapewnienie cichego miejsca pracy dla minimalizacji zakt6cen.

Zapewnienie powyzszych warunkoéw technicznych umozliwi ptynny przebieg szkolenia na platformie Zoom, zminimalizuje zaktécenia i
zagwarantuje efektywna interakcje migedzy prowadzacym a uczestnikiem.

Kontakt

: Anna Mirostaw
ﬁ E-mail szkolenia.lublin@kursor.edu.pl

Telefon (+48) 531 191 181



