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Wirtualna Asysta, Social Media i WordPress — kompleksowe szkolenie z cyfrowej organizacji pracy i zréwnowazonego zarzadzania
tre$ciami od podstaw
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Elzbieta Woliniska

1 8. 6.8 & ¢
45/5
20 ocen
4 500,00 PLN
brutto
4 500,00 PLN
netto
166,67 PLN
brutto/h
166,67 PLN
netto/h
Ustuga szkoleniowa
zdalna w czasie rzeczywistym
27:00 h
02.06.2026 do 25.08.2026

Informacje podstawowe
o Kategoria

Biznes / Marketing
¢ Grupa docelowa ustugi

Szkolenie skierowane jest do oséb, ktére chca rozpoczaé prace w wirtualnej asyscie lub przygotowac sie do $wiadczenia ustug wsparcia administracyjnego i

biznesowego w formule pracy zdalnej, z wykorzystaniem narzedzi cyfrowych ograniczajacych zuzycie zasobow i dokumentacji papierowej.
Grupe docelowa stanowia w szczegdlnosci:

o osoby doroste planujace przekwalifikowanie zawodowe,

o osoby bez doSwiadczenia w wirtualnej asyscie,

o osoby pracujace lub nieaktywne zawodowo, ktére chca zdoby¢ nowe kwalifikacje umozliwiajace podjecie pracy zdalnej w modelu cyfrowym i
bezpapierowym,

o osoby prowadzace lub planujace zalozenie dzialalnosci gospodarczej w zakresie ustug asystenckich online, z uwzglednieniem efektywnej organizacji

pracy i zrownowazonej komunikacji.
Uczestnicy szkolenia nie musza posiada¢ wczesniejszego doSwiadczenia w pracy administracyjnej ani w pracy zdalnej.

¢ Minimalna liczba uczestnikéw
1

o Maksymalna liczba uczestnikéw
30

» Data zakonczenia rekrutacji
27-05-2026

¢ Forma prowadzenia ushigi
zdalna w czasie rzeczywistym

e Liczba godzin ustugi
27

¢ Podstawa uzyskania wpisu do BUR
Certyfikat ICVC - SURE (Standard Ustug Rozwojowych w Edukacji): Norma zarzadzania jakos$cig w zakresie Swiadczenia ustug rozwojowych



Cel
Cel edukacyjny

Ustuga ,,Wirtualna Asysta — kompleksowe szkolenie” przygotowuje uczestnikéw do samodzielnego $wiadczenia ustug asystenckich online w modelu pracy zdalnej i
bezpapierowej. Uczestnik nauczy sie organizowa¢ zadania administracyjne w §rodowisku cyfrowym, obstugiwac¢ narzedzia online, efektywnie komunikowac sie z
klientami oraz realizowa¢ wsparcie biznesowe w sposéb uporzadkowany, efektywny i ograniczajacy zuzycie zasobow.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie, kryteria weryfikacji i metody walidacji.
Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji
charakteryzuje zakres obowiazkow i ustug Swiadczonych przez osobe
Swiadczaca ustugi z zakresu wirtualnej asysty w modelu cyfrowym
ograniczajacym zuzycie zasobéw

Test teoretyczny z wynikiem
Rozréznia role i obowiazki z zakresu wirtualnej asysty w generowanym automatycznie

Srodowisku pracy zdalnej i bezpapierowej
wiski pracy 2 11 bezpaplerowe] definiuje podstawowe narzedzia i platformy wykorzystywane w pracy ~ Test teoretyczny z wynikiem

zdalnej generowanym automatycznie
wskazuje zasady planowania zadan w pracy zdalnej z wykorzystaniem  Test teoretyczny z wynikiem
Rozréznia zasady efektywnej i zasobooszczednej narzedzi cyfrowych zamiast dokumentacji papierowej generowanym automatycznie
organizacji pracy i komunikacji z klientami Test teoretyczny z wynikiem

rozr6znia sposoby profesjonalnej komunikacji z klientami online .
generowanym automatycznie

planuje i wykonuje zadania administracyjne z wykorzystaniem narzedzi
online ograniczajac zuzycie papieru

obshuguje kalendarze, dokumenty i inne narzedzia wspierajace
organizacje pracy

Organizuje i realizuje zadania administracyjne i Analiza dowodéw i deklaracji
organizacyjne w pracy z zakresu wirtualnej asysty w

srodowisku cyfrowym Analiza dowoddw i deklaracji

Obstuguje narzedzia cyfrowe i platformy online tworzy, edytuje i wspotdzieli dokumenty online Analiza dowodéw i deklaracji
wykorzystywane w pracy zdalnej w sposéb

uporzadkowany i efektywny zasobowo korzysta z komunikatoréw i narzedzi do wspélpracy w zespole zdalnym Analiza dowodéw i deklaracji

0 , . przestrzega zasad etykiety komunikacji online Analiza dowodéw i deklaracji

Komunikuje sie w sposéb profesjonalny L. Ny o . . . . . .

udziela informacji w sposéb jasny, terminowy i zrozumiaty Analiza dowodéw i deklaracji

uczestniczy w koordynacji zadan w zespole online Analiza dowoddw i deklaracji

Wspolpracuje w zespole zdalnym i stosuje dobre praktyki

pracy online stosuje zasady transparentnej, etycznej i odpowiedzialnej Srodowiskowo

; . . Analiza dowodéw i deklaracji
wspotpracy w srodowisku cyfrowym

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetencji.
‘Warunki uznania kempetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwiazane ze wsparciem zawierajg opis efektow
uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyrazZnie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze walidacja zostala przeprowadzona w oparciu o
zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z zaplanowanymi metodami walidacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyrazZnie z nim powigzane inne dokumenty zwiazane ze wsparciem potwierdzaja zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie
proceséw ksztalcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Warunki do osiagniecia celu edukacyjnego

Dla osiagniecia celu edukacyjnego uczestnik powinien posiada¢ podstawowe umiejetnosci obstugi komputera oraz korzystania z Internetu. Wymagana jest umiejetnos¢ pracy z
poczta elektroniczng oraz dokumentami online oraz gotowo$¢ do pracy w modelu cyfrowym i bezpapierowym, ograniczajacym zuzycie zasobéw.. Szkolenie
adresowane jest do 0s6b rozpoczynajacych nauke zawodu wirtualnej asystentki. Uczestnik powinien dysponowa¢ komputerem z dostepem do Internetu oraz wykazywac
gotowos¢ do aktywnego udziatu w zajeciach realizowanych w formule zdalnej.

Zakres tematyczny
Modul 1 — Wprowadzenie do zawodu wirtualnej asystentki (teoria + praktyka)
o Charakterystyka zawodu wirtualnej asystentki.
o Zakres ustug i modele wspétpracy z klientami.
¢ Organizacja pracy w modelu zdalnym i bezpapierowym.
Modul 2 - Organizacja pracy i zarzadzanie zadaniami (teoria + praktyka)
e Planowanie i priorytetyzacja zadan.
¢ Organizacja dnia pracy w modelu zdalnym.
¢ Narzedzia wspierajace produktywno$¢ i cyfrowa, zasobooszczedna organizacje pracy.
Modul 3 — Narzedzia online w pracy wirtualnej asystentki (teoria + praktyka)
¢ Obstuga poczty elektronicznej i kalendarzy online.

¢ Narzedzia do wspoétdzielenia dokumentéw w Srodowisku cyfrowym.
¢ Platformy komunikacji z klientami.



Modul 4 — Zadania administracyjne i organizacyjne (teoria + praktyka)
¢ Obstuga dokumentéw i korespondencji w formie elektronicznej.
e Organizacja spotkan i harmonograméw.
e Wsparcie biezacych procesow klientow.
Modul 5 - Komunikacja z klientem w pracy zdalnej (teoria + praktyka)
e Zasady profesjonalnej komunikacji online.
e Standardy wspdlpracy i obstugi klienta w Srodowisku cyfrowym.
e Reagowanie na potrzeby i zmiany.
Modul 6 — Wspélpraca z klientami i realizacja zadan (teoria + praktyka)
o Ustalanie zakresu wspolpracy i zasad realizacji zadan.
¢ Monitorowanie postepéw i raportowanie.
¢ Organizacja pracy z klientem.
Modul 7 — Przygotowanie do pracy w zawodzie wirtualnej asystentki (teoria + praktyka)
o Organizacja wlasnego systemu pracy w modelu cyfrowym i bezpapierowym.
e Przygotowanie do samodzielnej realizacji zlecen.
¢ Przykladowe scenariusze wspolpracy.
Modul 8 — Podsumowanie i walidacja efektéw uczenia sie (teoria + praktyka)
e Utrwalenie wiedzy i umiejetnosci.
e Omowienie najczestszych wyzwan w pracy wirtualnej asystentki.
o Walidacja efektow uczenia sie.
Walidacja efektéw uczenia sie
Walidacja realizowana w trybie zdalnym.

Metody walidacji:

e test teoretyczny,
o analiza dowodéw i deklaracji — ocena wykonanych zadan praktycznych.

Sposob walidacji efektow uczenia sie

Walidacja efektéw uczenia sie realizowana jest w formie zdalnej, w dwoch uzupekniajacych sie formach: testu teoretycznego z wynikiem generowanym
automatycznie oraz analizy dowodéw i deklaracji.

1. Test wiedzy
Liczba pytan: 12
Rodzaj pytan: pytania zamkniete jednokrotnego wyboru
Punktacja: 1 punkt za kazda poprawna odpowiedz
Maksymalna liczba punktow: 12
Proég zaliczenia: minimum 60% poprawnych odpowiedzi (co najmniej 7 poprawnych odpowiedzi)

Kryterium zaliczenia: poprawno$¢ merytoryczna odpowiedzi z zakresu wirtualnej asysty, organizacji pracy zdalnej, komunikacji z klientem online, wykorzystania
narzedzi cyfrowych oraz podstaw obstugi WordPress i dziatan w social mediach

1. Analiza dowodéw i deklaracji

Walidacja polega na ocenie wytworéw pracy uczestnika przygotowanych w ramach zadan praktycznych zwiazanych z realizacja ustug wirtualnej asysty,
zarzadzaniem treSciami oraz organizacjq pracy w Srodowisku cyfrowym.

Zadania praktyczne obejmuja:

przygotowanie planu organizacji pracy zdalnej (zarzadzanie zadaniami i kalendarzem),

opracowanie przykladowej komunikacji z klientem (np. wiadomo$¢ e-mail / odpowiedz na zapytanie),

wykonanie zadania administracyjnego z wykorzystaniem narzedzi online (np. dokument, arkusz, wspétdzielenie),
przygotowanie i publikacja przyktadowej tresci (post lub strona) z wykorzystaniem WordPress lub narzedzi do social media,
zastosowanie narzedzi cyfrowych (w tym AI) w organizacji pracy lub tworzeniu tre$ci w modelu bezpapierowym.

Kryteria oceny
Ocena realizowana jest wedtug 8 kryteriow (0-2 pkt). Maksymalnie: 16 pkt.
Ocenie podlegaja:

poprawnos$¢ merytoryczna wykonywanych zadan,

umiejetno$¢ organizacji pracy w srodowisku cyfrowym,

efektywne wykorzystanie narzedzi online,

zasobooszczedne podejscie (ograniczenie dokumentacji papierowej),
jakos¢ i profesjonalizm komunikacji z klientem,

czytelnos$¢ i uporzadkowanie przygotowanych materiatow,

praktyczno$¢ i adekwatnos$¢ rozwiazan do realiéw pracy wirtualnej asysty,
kompletno$¢ wykonania zadan.

Proég zaliczenia



Minimum 10/16 pkt z analizy dowodéw i deklaracji oraz zaliczony test wiedzy.
Efekt walidacji / dokument koficowy

Zaswiadczenie potwierdza nabycie kompetencji w zakresie wirtualnej asysty, organizacji pracy zdalnej, obstugi narzedzi cyfrowych, podstaw WordPress oraz
prowadzenia komunikacji i dzialan w social mediach w modelu cyfrowym i bezpapierowym.

Warunki organizacyjne
Szkolenie realizowane jest w formie zdalnej, w czasie rzeczywistym, z wykorzystaniem platformy komunikacyjnej (Microsoft Teams).

Uczestnik zobowiazany jest do udzialu w co najmniej 80% zaje¢, a jego frekwencja bedzie potwierdzana na podstawie raportow logowar z aplikacji Microsoft
Teams.

Eaczny czas trwania szkolenia wynosi 27 godzin dydaktycznych, w tym walidacja efektow uczenia sie.
Teoria: 10 h dydaktycznych; praktyka: 16 h dydaktycznych i 15 min; walidacja efektdw uczenia sie: 30 min.
Forma zajec: zajecia faczace teorie z praktyka, ¢wiczenia, analize przykladéw oraz prace z narzedziami online.

Przerwy nie sa przewidziane w harmonogramie szkolenia. W przypadku potrzeby ich zastosowania, przerwy beda elastycznie dopasowane do potrzeb uczestnikow i wliczone w
czas trwania ustugi.

Uczestnik korzysta z wlasnego komputera z dostepem do Internetu. Szkolenie realizowane jest w formule zdalnej, co ogranicza konieczno$¢ dejazdéw i zuzycie
materialow drukowanych.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 14

. Data realizacji Godzina Godzina Liczba
Przedmiot / temat Prowadzacy ., . . . .
zajec rozpoczecia zakonczenia godzin
.1 z 14 Wstep do zawodu ertualqe] ~asyst‘entkl. Czym jest WA ELZBIETA 02-06-2026 09:00 10:30 01:30
i freelance — rozmowa na zywo, ¢wiczenia WOLINSKA
2z 14 Mental w pracy WA: strach, strefa komfortu, ELZBIETA . . .
regularnoé¢, prokrastynacja — rozmowa na zywo, ¢wiczenia ~ WOLINSKA 09-06-2026 09:00 10:30 01:30
3z14 Pr'ze.kor.lanla, wymoéwki i role ro,dz.lnne.'Budowame ELZBI];TA 16-06-2026 09:00 10:30 01:30
pewnosci siebie — rozmowa na zywo, ¢wiczenia WOLINSKA
4z 14 Marka oioblsta WA: czym jest, pocoi ].ak jabudowa¢ ELZBIETA 23-06-2026 09:00 10:30 01:30
pracujac ,,w tle” — rozmowa na zywo, ¢wiczenia WOLINSKA
5z 14 Social media, identyfikacja wizualna, kolory, logo, ELZBIETA . . .
motto — rozmowa na Zywo, ¢wiczenia WOLINSKA 30-06-2026 09:00 10:30 01:30
6 z 14 Prawne aspekty pracy WA: formy wspdtpracy, umowy, EL7BIETA
BQDO, Flmalalnosc nierejestrowana — rozmowa na Zywo, WOLINSKA 07-07-2026 09:00 10:30 01:30
¢wiczenia
7 z 14 Rozliczenia, ZUS, przywileje, prawa autorskie, banki ELZBIETA . . .
zdje¢ — rozmowa na zywo, ¢wiczenia WOLINSKA 14-07-2026 09:00 10:30 01:30
8 z 14 Pozyskiwanie klientéw: persona, grupy, LinkedIn, ELZBIETA
f}kt.ywnolsc i odpowiedzi na oferty — rozmowa na zywo, WOLINSKA 21-07-2026 09:00 10:30 01:30
¢wiczenia
9 z 14 Oferta WA, jezyk korzysci, wycena ustug, ELZBIETA . . .
autoprezentacja — rozmowa na zywo, ¢wiczenia WOLINSKA 28-07-2026 09:00 10:30 01:30
10 z 14 Narzedzia pracy WA: Trello, Asana, Notion, Slack, =~ ELZBIETA . . .
Canva, CapCut — rozmowa na zywo, ¢wiczenia WOLINSKA 04-08-2026 09:00 10:30 01:30
11 z 14 Sztuczna inteligencja w pracy WA: ChatGPT, ELZBIETA . . .
Perplexity, asystenci AI — rozmowa na zywo, ¢wiczenia WOLINSKA 11-08-2026 09:00 10:30 01:30
12 z 14 Newslettery, MailerLite, webinary i wsparcie ELZBIETA . . .
sprzedazy klientéw — rozmowa na zywo, ¢wiczenia WOLINSKA 18-08-2026 09:00 10:30 01:30
13 z 14 WordPress, SEO, copywriting oraz idealna ELZBIETA . . .
wspblpraca WA z klientem — rozmowa na zywo, ¢wiczenia ~ WOLINSKA 25-08-2026 09:00 10:45 01:45
14 z 14 Walidacja efektéw uczenia sie: test teoretyczny z
wynikiem generowanym automatycznie, analiza dowodéwi - 25-08-2026 10:45 11:15 00:30
deklaracji
Cennik
Cennik

¢ Rodzaj ceny
Cena

o Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
4 500,00 PLN

o Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
4 500,00 PLN

¢ Koszt osobogodziny brutto
166,67 PLN

¢ Koszt osobogodziny netto
166,67 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1



1z1
ELZBIETA WOLINSKA

Prowadzi szkolenia nieprzerwanie od 2017 r. 8.letnie doswiadczenie trenerskie zar6wno 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 0s6b w zawodzie Wirtualna Asystentka: okoto 1500 — w tym okoto 700 z systemdw newsletterowych i MailerLite. Liczba godzin dydaktycznych: ponad 2000.
Obszar specjalizacji: MailerLite i newslettery, LinkedIn, WordPress, wirtualna asystentka, praca zdalna, pracownik biurowy, marka osobista, narzedzia, zarzadzanie,
przywodztwo, mentoring, kompetencje miekkie: zarzadzanie soba, prezentacje publiczne. Ponad 14 lat praktyki i doSwiadczenia w branzy wirtualnej asysty i
zarzadzaniu projektami. Copywriter, Project Manager. Certyfikaty: Coach (02.2025), Mentor (02.2025) MailerLite Fundamentals (07.2021), Creative Skill for
Innovation (12.2019), Design Thinking (05.2023), Business MasterAcademy (07.2018), Pozyskiwanie Patneréw Eventow — Biznes i NGO (08.2017), Inkubator
Animacji Kultury (05.2017), EDUWEBPRAKTYK (Praktyk WordPress, HTML. Photoshop, DTP) (10.2014), Marketing i Zarzadzanie Personelem (07.2014),
WAMA Edith Transformacja Cyfrowa Biznesu (05.2025), Google Umietnosci Jutra (05.2025). Wyksztalcenie: mgr pedagog, lic. Administracja. Posiada kwalifikacje
i do$wiadczenie zgodne z zakresem tematycznym ustugi rozwojowej zdobyte w ostatnich 51 od daty publikacji

Informacje dodatkowe
Informacje o materialach dla uczestnikow ushugi

Uczestnik nie otrzymuje gotowych materialéw szkoleniowych, poniewaz szkolenie ma charakter praktyczny i opiera sie na pracy na realnych narzedziach oraz
zadaniach wykonywanych w czasie rzeczywistym. Nauka odbywa sie poprzez ¢wiczenia, symulacje oraz tworzenie wiasnych rozwigzan z zakresu wirtualnej asysty,
social mediéw i obstugi WordPressa, co sprzyja skutecznemu utrwalaniu umiejetnosci i eliminuje potrzebe korzystania z tradycyjnych materiatéw teoretycznych.

Informacje dodatkowe

e Podstawa prawna zwolnienia z VAT: art.113 ust. 1 i 9 ustawy o podatku od towardw i ustug.

o Przerwy sg elastyczne i dostosowane do potrzeb uczestnikéw

e Dostawca Ustug zapewnia dostepnos$¢ osobom ze szczeg6lnymi potrzebami zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 r.
w sprawie rejestru podmiotéw $wiadczacych ustugi rozwojowe, Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
oraz Standardami dostepnosci dla polityki spéjnosci 2021-2027. W przypadku potrzeby zapewnienia specjalnych udogodnien, przed zapisem na ustuge, prosimy o
kontakt.

REALIZACJA PROJEKTOW:

Elzbieta Wolinska realizuje projekty szkoleniowe w ramach wspélpracy z instytucjami rynku pracy tj.:

e Wojewodzki Urzad Pracy w Toruniu — Kierunek Rozwdj,
o Wojewodzki Urzad Pracy w Krakowie — Malopolski Pociag do Kariery,
e Wojewodzki Urzad Pracy w Szczecinie — Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe.



Warunki techniczne

Szkolenie bedzie prowadzone z wykorzystaniem platformy — komunikatora internetowego umozliwiajacego zdalna realizacje spotkan edukacyjnych w czasie rzeczywistym (w
formie wideokonferencji, prezentacji i pracy grupowej).

Minimalne wymagania sprzetowe:
Aby w pelni uczestniczy¢ w szkoleniu, Uczestnik powinien dysponowac:
e komputerem stacjonarnym lub laptopem (z systemem operacyjnym Windows 10 lub nowszym / macOS 10.13 lub nowszym),
e sprawng kamergq internetowq oraz mikrofonem (preferowane urzadzenia wbudowane lub zewnetrzne USB),
o urzadzeniem umozliwiajacym komfortowa prace z dokumentami online — uczestnictwo przez telefon lub tablet z systemem Android/iOS nie jest mozliwe ze
wzgledu na praktyczny charakter zajec.
Minimalne wymagania dotyczace lacza internetowego:
o stabilne acze internetowe o przepustowosci co najmniej 2 Mb/s (upload) i 4 Mb/s (download),

o zalecane jest korzystanie z polaczenia kablowego lub wysokiej jakosci Wi-Fi,
¢ rekomenduje si¢ zamkniecie innych aplikacji korzystajacych z Internetu (np. pobierania plikéw) na czas szkolenia.

Kontakt

ELZBIETA WOLINSKA

E-mail
info@elawolinska.pl
Telefon

(+48) 516 686 426



