Mozliwo$¢ dofinansowania

Wirtualna Asystentka Od A do Z — Nowy 2 800,00 PLN brutto
wymiar pracy zdalnej z efektywna Obstuga 2:800,00 PLN netto
%zdu Bazy Ustug Rozwojowych i tworzenia kart 140,00 PLN brutto/h

Numer ustugi 2025/10/16/164038/3083240 140,00 PLN netto/h

LIFEPASS spétka z
ograniczong © Kielce / stacjonarna

odpowiedzialnoscia ® Ustuga szkoleniowa

Kk kKK 47/5 @ 20h
530 ocen B 26.01.2026 do 27.01.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Marketing

Grupa docelowa to osoby planujgce rozpoczecie kariery jako wirtualne
asystentki lub rozwijajgce swoje kompetencje w obszarze pracy zdalnej.
Uczestnikami szkolenia moga by¢ osoby posiadajgce doswiadczenie w
pracy administracyjnej, biurowej, asystenckiej, obstudze klienta lub
freelancingu, a takze osoby planujgce przebranzowienie. Szkolenie
i skierowane jest do oséb samodzielnych, komunikatywnych, dobrze
Grupa docelowa ustugi o . . B .
organizujgcych swoja prace i otwartych na rozwoj kompetencji cyfrowych,
marketingowych i organizacyjnych. Wymagana jest podstawowa
znajomos¢ obstugi komputera, internetu oraz pakietu Office. Program
przygotowuje uczestnikéw do swiadczenia ustug administracyjnych,
marketingowych i organizacyjnych na rzecz klientéw biznesowych w

modelu pracy zdalnej, z wykorzystaniem nowoczesnych narzedzi online.

Minimalna liczba uczestnikow 4
Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakonczenia rekrutacji 25-01-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 20

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



Cel

Cel edukacyjny

Uczestnik bedzie samodzielnie planowag, organizowac i realizowac¢ zadania wirtualnej asystentki. Wykona research,
przygotuje tresci do social mediéw, zaprojektuje proste grafiki, zorganizuje kalendarz zadan, wykorzysta narzedzia
biurowe i CRM, poprowadzi komunikacje z klientem oraz wdrozy podstawowe zasady zarzadzania projektami i czasu.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji
Charakteryzuje zakres obowigzkéw i Wskazuje gtéwne obszary dziatania i

o L. . X . . Test teoretyczny
odpowiedzialnosci wirtualnej asystentki typowe zadania wirtualnej asystent

Efekt uczenia si¢ Kryterium weryfikacji
Metoda walidacji

Charakteryzuje zakres obowigzkow i
odpowiedzialnosci wirtualnej asystentki
Wskazuje gtéwne obszary dziatania i
typowe zadania wirtualnej asystentki
Wywiad swobodny

Rozréznia modele rozliczen i sposoby
okreslania wartosci ustug

Omawia réznice miedzy modelami

rozliczen (np. godzinowy, Obserwacja w warunkach
abonamentowy, zadaniowy) i dobiera symulowanych
odpowiedni do kontekstu

L . . Tworzy harmonogram zadan w .
Organizuje i planuje zadania z . Obserwacja w warunkach
narzedziu typu kalendarz/planer oraz

wykorzystaniem narzedzi online . symulowanych
ustala priorytety

Efekt uczenia sie Kryterium weryfikacji
Metoda walidacji

Organizuje i planuje zadania z
wykorzystaniem narzedzi online Tworzy
harmonogram zadan w narzedziu typu
kalendarz/planer oraz ustala priorytety
Obserwacja w warunkach
symulowanych

Projektuje tresci graficzne i tekstowe do
publikacji w mediach
spotecznos$ciowych

Tworzy zestaw postow (grafika + tre$¢) Obserwacja w warunkach
zgodnie z zatozeniami kampanii symulowanych

Inicjuje rozmowe z klientem, .
Buduje relacje i skutecznie komunikuje I . ¢ o Obserwacja w warunkach
dostosowuje styl komunikacji do

sie z klientami w srodowisku zdalnym symulowanych
¢ y sytuacji i dba o jasnos$¢ przekazu y y

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji



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 weryfikacji?

TAK

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

TAK

Program

Tytut ustugi: Wirtualna Asystentka — nowy wymiar pracy zdalnej
Forma $wiadczenia ustugi: stacjonarna

Czas trwania ustugi: 20 godzin dydaktycznych

Godziny realizacji: 09:00 do 16:30

Teoria: 8 godzin dydaktycznych

Praktyka: 10 godzin dydaktycznych

Przerwy: 2 godziny dydaktyczne wliczone w czas szkolenia
Cele szkolenia:

Uczestnik bedzie samodzielnie planowac, organizowac i realizowa¢ zadania wirtualnej asystentki. Wykona research, przygotuje tresci do
social mediéw, zaprojektuje proste grafiki, zorganizuje kalendarz zadan, wykorzysta narzedzia biurowe i CRM, poprowadzi komunikacje z
klientem oraz wdrozy podstawowe zasady zarzadzania projektami i czasu.

Grupa docelowa:

Grupa docelowa to osoby planujgce rozpoczecie kariery jako wirtualne asystentki lub rozwijajagce swoje kompetencje w obszarze pracy
zdalnej. Uczestnikami szkolenia moga by¢ osoby posiadajgce doswiadczenie w pracy administracyjnej, biurowej, asystenckiej, obstudze
klienta lub freelancingu, a takze osoby planujgce przebranzowienie. Szkolenie skierowane jest do oséb samodzielnych, komunikatywnych,
dobrze organizujgcych swojg prace i otwartych na rozwdéj kompetencji cyfrowych, marketingowych i organizacyjnych. Wymagana jest
podstawowa znajomo$¢ obstugi komputera, internetu oraz pakietu Office. Program przygotowuje uczestnikéw do $wiadczenia ustug
administracyjnych, marketingowych i organizacyjnych na rzecz klientéw biznesowych w modelu pracy zdalnej, z wykorzystaniem
nowoczesnych narzedzi online.

Liczba uczestnikow: max 20 uczestnikow
Trener i walidator:
W ramach realizacji ustugi zachowany jest wyrazny podziat rél trenera i walidatora, zgodnie z wymaganiami systemu BUR.

Trener odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie procesu edukacyjnego, w tym za wsparcie uczestnikow w osigganiu zatozonych
efektéw uczenia sig oraz za zebranie wymaganych dowodéw i deklaracji uczestnikow.

Walidator nie uczestniczy w procesie szkoleniowym i nie wptywa na sposéb przygotowania dokumentacji. Jego zadaniem jest niezalezna
ocena efektéw uczenia sie osiggnietych przez uczestnikéw, na podstawie przekazanych materiatéw. Ocena ta odbywa sie zgodnie z
przyjetymi standardami walidacji, przy zachowaniu petnej neutralnosci i obiektywizmu.

Zakres tematyczny szkolenia:
Dzien 1:

1. Rola i kompetencje Wirtualnej Asystentki



e Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci

¢ Priorytetyzacja zadan i zarzadzanie wieloma projektami

e Wptyw znajomosci jezykdw obcych na efektywnos$é pracy
e Kwalifikacje i umiejetnosci — jak sie przygotowac do roli

e Samorozwdj i doskonalenie kompetencji

2. Wspétpraca z klientem i modele dziatania

e Jak skutecznie szukaé¢ klientow i budowaé oferte
« |dentyfikacja grupy docelowej i kanaty dotarcia
¢ Modele rozliczen i okreslanie wartosci ustug

3. Zarzadzanie zadaniami i czasem pracy

e Podstawy zarzadzania projektami
¢ Planowanie, monitorowanie i kontrola postepéw
e Efektywne zarzadzanie czasem i wtasng produktywnoscia

4. Narzedzia pracy Wirtualnej Asystentki

e Pakiet Office i programy biurowe w codziennej pracy
¢ Organizacja kalendarza i zadan

e Poczta elektroniczna i zarzagdzanie korespondencja
e CRM i narzedzia do planowania oraz komunikacji

e Tworzenie i porzgdkowanie dokumentacji

e Research i pozyskiwanie informaciji

e Wstep do automatyzacji pracy i delegowania zadan
¢ Obstuga Bazy Ustug Rozwojowych (tworzenie kart)

Dzien 2:
1. Social Media i content marketing

¢ Przeglad najwazniejszych platform: Facebook, Instagram, LinkedIn
e Tworzenie angazujgcych postow i tresci

¢ Planowanie komunikacji w mediach spotecznosciowych

e Zasady tworzenia reklam online

2. Narzedzia graficzne i projektowe

e Canvaiinne programy do projektowania wizualnego contentu
e Praktyczne wykorzystanie narzedzi graficznych w pracy WA

3. Copywriting i komunikacja sprzedazowa

e Znaczenie copywritingu w pracy wirtualnej asystentki
¢ Psychologia pisania tekstoéw: techniki wptywu i jezyk korzysci
e Zasady tworzenia tekstow reklamowych i informacyjnych

4. Marka osobista i relacje z klientem

e Budowanie wizerunku profesjonalnej Wirtualnej Asystentki

e Strona internetowa jako narzedzie promocji i sprzedazy ustug
e Aktywnos$¢ w social media jako element marki osobistej

e Pierwszy kontakt z klientem i skuteczna komunikacja

5. Podsumowanie i walidacja efektow szkolenia
Metody pracy:

¢ Prezentacja multimedialna

o Cwiczenia praktyczne (indywidualne i zespotowe)
e Symulacje i analiza przypadkoéw

¢ Konsultacje indywidualne i grupowe

Weryfikacja efektéw uczenia sie:



e Test wiedzy (pre- i post-test)
Feedback od prowadzacego
Test walidacyjny

e Ankieta ewaluacyjna

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 16

Przedmiot / temat
zajeé

Wprowadzenie
do roli Wirtualnej
Asystentki:
zakres
obowiagzkéw,
odpowiedzialno$
¢, priorytetyzacja
zadan

Przerwa

Poszukiwanie
klientow, modele
wspétpracy,
wycena ustug

Zarzadzanie
projektami i
czasem —
planowanie,
monitoring,
komunikacja

Przerwa

obiadowa

Zarzadzanie
projektami i
czasem -
planowanie,
monitoring,
komunikacja

Przerwa

Prowadzacy

Kamila Gawecka

Kamila Gawecka

Kamila Gawecka

Kamila Gawecka

Kamila Gawecka

Kamila Gawecka

Kamila Gawecka

Data realizacji
zajeé

26-01-2026

26-01-2026

26-01-2026

26-01-2026

26-01-2026

26-01-2026

26-01-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

09:30

09:40

11:10

11:40

12:10

13:10

Godzina
zakonczenia

09:30

09:40

11:10

11:40

12:10

13:10

13:20

Liczba godzin

00:30

00:10

01:30

00:30

00:30

01:00

00:10



Przedmiot / temat
zajec

Narzedzia

pracy: pakiet
Office, kalendarz,
CRM,
dokumentacja,
research,
obstuga BUR

Social

media w pracy
wirtualnej
asystentki -
platformy,
tworzenie
postow, reklamy

Przerwa

Copywriting —
psychologia
tekstow, techniki
pisania, praktyka

Przerwa

obiadowa

Narzedzia

graficzne (Canva)
i Al (ChatGPT) -
warsztat
praktyczny

iPERIY Przerwa

D Varka

osobista -
budowanie
wizerunku,
komunikacja z
klientem

Walidacja

ustugi

Cennik

Cennik

Prowadzacy

Kamila Gawecka

Kamila Gawecka

Kamila Gawecka

Kamila Gawecka

Kamila Gawecka

Kamila Gawecka

Kamila Gawecka

Kamila Gawecka

Data realizacji
zajeé

26-01-2026

27-01-2026

27-01-2026

27-01-2026

27-01-2026

27-01-2026

27-01-2026

27-01-2026

27-01-2026

Godzina
rozpoczecia

13:20

09:00

10:30

10:40

12:10

12:40

14:10

14:20

16:00

Godzina
zakonczenia

16:30

10:30

10:40

12:10

12:40

14:10

14:20

16:00

16:30

Liczba godzin

03:10

01:30

00:10

01:30

00:30

01:30

00:10

01:40

00:30



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 800,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 800,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 140,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 140,00 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Kamila Gawecka

‘ ' Kamila Gawecka, MBA - z zawodu magister ekonomii, swoje doswiadczenie zawodowe zdobywata
na stanowiskach specjalistycznych i kierowniczych w spétkach zajmujacych sie doradztwem
zawodowym, pozyskiwaniem funduszy UE, obstugg klienta i budowaniem marki osobistej. Od 2023r.
przedsiebiorczyni w firmie Business Support zajmujacej sie wirtualng asystg, zarzgdzaniem
projektami, pozyskiwaniem dotacji, HR, szeroko pojetym marketingiem internetowym. Na swoim
koncie ma doswiadczenie jako skarbnik i prokurent w stowarzyszeniach, spétkach i fundacjach. Jest
Certyfikowang Konsultantkag DISC D3, nieustannie podwyzsza swoje kwalifikacje. Posiada dyplomy z
akredytacjg MEN z ukoriczenia takich szkolen jak: Wirtualna Asystentka, Design Thinking w biznesie,
Social Media Marketing, Specjalistka do spraw rekrutacji i selekcji personelu.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Czas trwania ustugi szkoleniowej to 20 godzin dydaktycznych (1 godzina dydaktyczna= 45 minut). Szkolenie zaplanowane jest jako
dwudniowe, Planujemy 15 minutowe przerwy pomiedzy modutami oraz dtuzszg obiadowa. Ustuga jest zwolniona z podatku VAT w
przypadku, kiedy przedsiebiorstwo zwolnione jest z podatku VAT lub dofinansowanie wynosi co najmniej 70%. W innej sytuacji do ceny
netto doliczany jest podatek VAT w wysoko$ci 23%. Podstawa: §3 ust. 1 pkt. 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013r. w
sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz szczegétowych warunkéw stosowania tych zwolnien (Dz.U. z 2018 r., poz. 701).

Warunkiem zaliczenia jest napisanie pre i post testéw oraz uczestnictwo w 80% zajec.

Adres

ul. T Maja 191
25-646 Kielce

woj. Swietokrzyskie

Business Horizon Office



Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

O Lucyna Kuchta
ﬁ E-mail kontakt@edumeo.pl

Telefon (+48) 577 203 338



