Szkolenie: BURWA® - Wirtualna
m Asystentka — specjalistka ds. BUR -
‘ szkolenie zakonczone kwalifikacjg 277,78 PLN brutto/h
ACHIEVE Numer ustugi 2026/02/04/27427/3308397 277,78 PLN netto/h
MOTIVATE - GROW 115,83 PLN cena rynkowa @

5 000,00 PLN brutto

5000,00 PLN netto

AMG Anna Garbat © zdalna w czasie rzeczywistym

Kk ok kK 48/5 @ Ustuga szkoleniowa
655 ocen ® 18h
59 12.03.2026 do 14.03.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Biznes / Organizacja

Szkolenie przeznaczone jest dla osob dorostych zainteresowanych
Swiadczeniem ustug zdalnego wsparcia administracyjno-organizacyjnego
na rzecz firm szkoleniowych i doradczych. Skierowane jest w
szczegolnosci do poczatkujacych Wirtualnych Asystentek, freelanceréw,
0s6b prowadzacych dziatalno$¢ nierejestrowang, mikroprzedsiebiorcéw
oraz pracownikéw wykonujacych zadania biurowe. W szkoleniu moga
wzig¢ udziat takze osoby indywidualne, ktore chcag z wtasnej inicjatywy
podnies¢ kompetencje i wykorzystac je w obecnej lub przysztej pracy
zawodowej. Uczestnik powinien swobodnie obstugiwa¢ komputer,
poruszaé sie w srodowisku internetowym oraz posiadaé podstawowe
umiejetnosci redagowania tekstéw uzytkowych. Doswiadczenie w pracy z
klientem nie jest wymagane, cho¢ bedzie pomocne w zrozumieniu
kontekstu wspétpracy z firmami szkoleniowymi.
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zdalna w czasie rzeczywistym
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Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie przygotowuje do samodzielnego swiadczenia ustug zdalnego wsparcia, tj. ustug administracyjnych i
organizacyjnych dla firm szkoleniowych i doradczych, w tym budowania oferty WA, organizacji pracy z klientem, a takze
obstugi proceséw zwigzanych z Bazg Ustug Rozwojowych — od tworzenia ofert i dokumentacji po komunikacje z
operatorem. Uczestnicy bedg w stanie samodzielnie obstugiwac klientéw realizujgcych ustugi z dofinansowaniem w

systemie BUR.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Rozréznia formy dziatalnosci WA oraz
sposoby legalnego $wiadczenia ustug.

Tworzy elementy oferty WA z
uwzglednieniem spéjnego wizerunku i
specjalizaciji.

Charakteryzuje strukture BUR i proces

$wiadczenia ustug z dofinansowaniem.

Wspiera klienta w przygotowaniu i
obstudze Karty Ustugi w BUR.

Kryteria weryfikacji

+ wskazuje réznice miedzy JDG,
dziatalnoscia nierejestrowang i
platformami

« charakteryzuje podstawowe zapisy
umowy WA-klient

* rozr6znia zasady fakturowania,
rozliczen i RODO

* redaguje bio z uwzglednieniem
specjalizacji i jezyka komunikacji

* projektuje przejrzysty cennik i zakres
ustug w formie oferty

+ dopasowuje oferte do modelu
wspotpracy (freelancerka, partnerka,
wykonawczyni)

« opisuje role PARP, operatoréw i
dostawcow ustug

» wskazuje réznice miedzy sciezka
formalna a klienta

* wymienia etapy realizacji ustugi: od
publikacji po rozliczenie

* uzupetnia dane podstawowe w Karcie
Ustugi

« analizuje opis efektow uczenia sie i
wskazuje btedy

* przygotowuje oferte do walidacji
zgodnie z wymaganiami operatora

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Analiza dowodoéw i deklaraciji



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

* przygotowuje checkliste dokumentow

o Analiza dowodéw i deklaraciji
przed, w trakcie i po ustudze

Organizuje dokumentacje uczestnikow i * redaguje maile do uczestnikéw z
g ) e 94 Analiza dowodéw i deklaraciji

wspiera proces rozliczania ustugi. informacjami o szkoleniu

« weryfikuje poprawnos$¢ danych do . L. .
o i . Analiza dowodoéw i deklaraciji
zgtoszenia i rozliczenia

« prowadzi formalng komunikacje

. Analiza dowodéw i deklaraciji
mailowa z operatorem

Stosuje dobre praktyki komunikacji i » wykorzystuje checklisty i system

N . . . Analiza dowodéw i deklaraciji
organizacji pracy w roli WA folderéw do organizacji pracy

+ identyfikuje swoje granice
I 3.“ u.j W, J_ .g I . . Analiza dowodéw i deklaraciji
odpowiedzialnosci i deleguje zadania

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kwalifikacji jest rozpoznawalny i uznawalny w danej
branzy/sektorze (czy certyfikat otrzymat pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 pracodawcéw danej branzy/
sektorow lub zwigzku branzowego, zrzeszajgcego pracodawcéw danej branzy/sektoréw)?

TAK
Informacje
Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii uprawnione do realizacji proceséw walidaciji i certyfikowania na mocy
Podmiotow innych przepiséw prawa
Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje BAZA ROZWOJU Sp. z o0.0.
Nazwa Podmiotu certyfikujacego BAZA ROZWOJU Sp. z o.0.

Program

Dla osiggniecia celu edukacyjnego uczestnik powinien posiadaé¢ podstawowe umiejetnosci obstugi komputera i internetu oraz korzystania
z edytora tekstu i poczty elektronicznej. Szkolenie adresowane jest do oséb indywidualnych chcacych podniesé kompetencje z wiasnej
inicjatywy, poczatkujgcych Wirtualnych Asystentek, freelanceréw, oséb prowadzacych dziatalno$¢ nierejestrowang, mikroprzedsigbiorcéw



oraz pracownikéw wykonujgcych zadania biurowe. Doswiadczenie w pracy z klientem nie jest wymagane. Przydatna bedzie umiejetnosé
redagowania prostych pism, czytania i rozumienia instrukcji oraz wyciggania wnioskéw z regulaminow.

Zakres tematyczny:
DZIEN 1: WIRTUALNA ASYSTENTKA — FUNDAMENTY ZAWODU
1. Zrozumienie zawodu WA - zadania i mozliwosci (1h) - teoria

e Kim jest Wirtualna Asystentka i jak wyglada jej codzienna praca
e Zakres zadan i obszary wspétpracy z klientami
¢ Freelancerka, partnerka, wykonawczyni — rézne modele pracy

2. Twoja marka osobista i widocznos¢ (1,5h)

e Jak zbudowac¢ profesjonalny wizerunek WA - teoria
¢ Elementy marki: specjalizacja, bio, jezyk komunikacji, sp6jnos¢ - teoria
e Bio i profil WA, LinkedIn - éwiczenia

3. Tworzenie oferty ustug krok po kroku (1,5h)

e Jak opisac ustugi jasno i konkretnie - teoria
¢ Pakiety, stawki godzinowe, cennik - teoria
¢ Przygotowanie wtasnej mini-oferty - éwiczenia

4. Pozyskiwanie klientéw i relacje z nimi (1h)

e Skad bra¢ klientéw? — portale, grupy, polecenia - teoria
¢ Jak odpowiada¢ na ogtoszenia, jak prowadzi¢ rozmowe - ¢wiczenia
¢ Co zbuduje zaufanie, a co odstraszy - teoria

5. Organizacja pracy i narzedzia WA (1h)

e Czego potrzebujesz na start: oméwienie narzedzi i systemu pracy - teoria
e Komunikacja z klientem, raportowanie, przekazywanie zadan - teoria
¢ Prosty system organizacji pracy z klientami - teoria

DZIEN 2: WIRTUALNA ASYSTENTKA — WPROWADZENIE DO BUR
1. Legalne rozliczanie i zabezpieczenie wspétpracy z Dostawcami Ustug (1h) - teoria

e Jak zacza¢ legalnie: dziatalno$¢ nierejestrowana, JDG, platformy
e Umowy, faktury, zaliczki, zasady RODO
e Co warto zawrze¢ w pierwszym kontrakcie z klientem

2. Specjalizacja: wsparcie klientéw w BUR (2h)

¢ Dlaczego klienci potrzebuja pomocy w BUR - teoria

e Czego mozesz sie nauczyc¢, co mozesz przejac - teoria

e Jak zabezpieczy¢ swojg wspétprace: umowa, NDA, zakres obowigzkow - teoria

e Wstep do BUR - Twoja nowa kompetencja jako ,WA ds. BUR” — jak to widzisz - ¢wiczenia

3. Wprowadzenie do systemu BUR (1h) - teoria

e Struktura i cel dziatania Bazy Ustug Rozwojowych (BUR)

¢ Rola PARP, Operatoréw i Dostawcéw Ustug Rozwojowych

e Struktura systemu BUR

e Gléwne wyzwania klientéw — gdzie potrzebujg wsparcia asystentki

4. Obstuga procesu dofinansowania i komunikacja z operatorem (2h)

¢ Monitoring naboréw i warunkéw w regionach (gdzie i jak szukaé info)

¢ Zbieranie i uzupetnianie dokumentéw (zgtoszenia, oswiadczenia, KRS/CEIDG)
e Sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci danych

¢ Kontakt z operatorem w sprawach formalnych (uzupetnienia, pytania)
 Cwiczenie: Szukanie naboréw

DZIEN 3: BURWA | JEJ ZADANIA



1. Obstuga uczestnikow i dokumentacja (2h)

¢ Umowy z uczestnikami, listy obecnos$ci, zaswiadczenia

¢ Fiszki zgtoszeniowe i rozliczeniowe — jak je uzupetniaé

e Checklisty: dokumenty przed, w trakcie i po ustudze

¢ Obstuga zapiséw: formularze, maile, telefon

¢ Wysytka potwierdzen, harmonogramoéw, materiatow

e FAQ - jak odpowiada¢ na najczestsze pytania uczestnikow

e Kontakt z Operatorem w imieniu klienta — co WA moze, a czego nie
« Cwiczenie: Uzupetnianie przyktadowego formularza

2. Obstuga Bazy i podstawy karty ustugi (3h)

¢ Podstawowe funkcjonalnosci platformy od strony Dostawcy Ustug

¢ Karta Ustugi — dane organizacyjne, forma realizacji, harmonogram, cena
¢ Efekty uczenia sie i metody walidacji — jak wspierac¢ klienta w ich opisie
 Cwiczenie: analiza przyktadowej karty, wskazanie btedéw

¢ Walidacja ustugi — co to jest, jak wyglada, rola WA w przygotowaniach

3. Co moze robi¢ Wirtualna Asystentka w BUR - zakres zadarn i dobre praktyki (0,5h) - teoria

¢ Przyktadowe obszary wspétpracy z Dostawcg Ustug w BUR

¢ Co mozna delegowad, a co wymaga wiedzy eksperckiej (granice odpowiedzialnosci)
¢ QOrganizacja folderow i plikéw BUR — system porzadkowania pracy

¢ Q&A i materiaty do samodzielnej pracy: checklisty, wzory, Zrédta

6. Walidacja (0,5h)
Warunki organizacyjne

¢ Szkolenie grupowe, realizowane w formie zdalnej, w czasie rzeczywistym (platforma Teams).

e Czas szkolenia podany w godzinach dydaktycznych

* Przerwy wliczajg sie w czas trwania ustugi.

e Szkolenie realizowane jest w godzinach dydaktycznych.

e Forma szkolenia: interaktywne zajecia tgczace teorie z praktyka: ¢wiczenia, rozmowa na zywo, chat, wspétdzielenie ekranu.

» Uczestnicy pracujg na wiasnych komputerach z dostgpem do internetu. Nie ma mozliwosci odbycia szkolenia na telefonie.

¢ Metody walidacji efektow uczenia sie: Test teoretyczny z wynikami generowanymi automatycznie, analiza dowodéw i deklaracji
e Szkolenie zakonczone jest walidacja i certyfikacja - przeprowadzone przez uprawniony podmiot zewnetrzny

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

., Prowadzacy . . , . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5000,00 PLN



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

W tym koszt walidacji brutto

W tym koszt walidacji netto

W tym koszt certyfikowania brutto

W tym koszt certyfikowania netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 2

5000,00 PLN

277,78 PLN

277,78 PLN

170,00 PLN

170,00 PLN

0,00 PLN

0,00 PLN
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ELZBIETA WOLINSKA

Prowadzi szkolenia nieprzerwanie od 2017 r. 8.letnie doswiadczenie trenerskie zaréwno w
prowadzeniu kursow 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 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: zarzagdzanie sobg, 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 Eventéw — 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). Wyksztatcenie: mgr pedagog, lic. Administracja. Posiada kwalifikacje i
doswiadczenie zgodne z zakresem tematycznym ustugi rozwojowej zdobyte w ostatnich 5| od daty
publikaciji

222

Anna Garbat

Ekspert w dziedzinie zarzgdzania projektami, certyfikowany project manager, marketingowiec z
wyksztatcenia. Ukonczyta studia magisterskie na Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie w
dziedzinie Informatyki Ekonomicznej oraz licencjat z Zarzadzania i Marketingu. Posiada certyfikat
Agile Foundation oraz certyfikat Zarzgdzania Projektami IPMA D.

W swojej karierze petnita funkcje Kierownika ds. Marketingu, Project Managera w agenciji e-
commerce oraz agencji interaktywnej. Wspoéttworzyta strategie marketingowe firm oraz planowata i



organizowata dziatania promocyjne i PR. Zajmowata sie tworzeniem koncepcji i prototypéw
serwisow internetowych, copywritingiem, opracowywaniem ofert, analizg konkurencji, obstugg CRM,
tworzeniem akcji mailingowych oraz nadzorem nad pracami programistéw, grafikow i web
developeréw. Odpowiadata za tworzenie harmonogramow, monitorowanie postepow prac oraz
testowanie i dokumentacje projektowa. Posiada doswiadczenie w zakresie ewaluacji projektow
unijnych.

Ukonczony kurs pedagogiczny i kurs doskonalenia umiejetnosci trenerskich. Przez wiele lat
prowadzita szkolenia z obstugi komputera i Internetu dla oséb dorostych. Od 2019 r. prowadzi firme
szkoleniowg, organizuje szkolenia w catym kraju, biegle postuguje sie aplikacjami biznesowymi,
narzedziami Al, do zarzadzania relacjami z klientem, graficznymi, do automatyzaciji i e-mail
marketingu, na co dzien wykorzystuje srodowisko internetowe w biznesie.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymuja prezentacje w wers;ji elektronicznej

Dostawa Ustug zapewni osobie ze szczegdlnymi potrzebami na jej wniosek materiaty dydaktyczne dostosowane do jej potrzeb.

Informacje dodatkowe

e Podstawa prawna zwolnienia z VAT: art.43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy o podatku od towardéw 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 zwolnien od podatku od
towaréw i ustug oraz warunkdw stosowania tych zwolnien (Dz. U. z dnia 31 grudnia 2013 r. Poz. 1722).

¢ Dostawca ustug korzysta ze zwolnienia podmiotowego: art. 113 ust 19 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(ponizej 70% dofinansowania).

* Przerwy sg elastyczne dostosowane do uczestnika.

e W przypadku potrzeby zapewnienia specjalnych udogodnien, przed zapisem na ustuge, prosimy o kontakt.

Warunki techniczne

Platforma/komunikator przez ktéry odbedzie sie szkolenie: Clickmeeting
1) Platforma / komunikator

e Szkolenie realizowane jest za posrednictwem platformy ClickMeeting, dostepnej poprzez przegladarke internetowa lub aplikacje
desktopowa.
¢ Uczestnicy nie muszg posiadaé konta — dotgczenie do spotkania odbywa sie poprzez indywidualny link wystany przed szkoleniem.

2) Minimalne wymagania sprzetowe dla urzadzenia uczestnika szkolenia:
Uczestnik powinien dysponowac:

e komputerem lub laptopem z systemem Windows 10 lub nowszym / macOS 10.13 lub nowszym,

e procesorem min. Intel i3 / AMD Ryzen 3 lub odpowiednikiem,

¢ min. 4 GB pamieci RAM,

¢ sprawng kamerg internetowa i mikrofonem (wymagane ze wzgledu na interaktywny charakter zajec),
¢ gto$nikami lub stuchawkami,

* myszka i klawiaturg umozliwiajgca aktywny udziat w zajeciach.

Nie ma mozliwosci uczestnictwa w szkoleniu przy uzyciu telefonu lub tabletu (Android/iOS) - zajecia maja charakter praktyczny i
wymagajg korzystania z petnej wers;ji platformy ClickMeeting.

3) Minimalne wymagania dotyczace tacza internetowego



¢ Stabilne tacze internetowe o predkosci co najmniej 2 Mb/s (upload) i 5 Mb/s (download).
e Zalecane jest potaczenie przewodowe (LAN) lub wysokiej jakos$ci Wi-Fi w migjscu o niskim obcigzeniu sieci.
¢ W przypadku niestabilnego potgczenia moze wystapi¢ utrata dzwieku lub obrazu.

4) Niezbedne oprogramowanie

e Aktualna wersja przegladarki Google Chrome, Microsoft Edge, Mozilla Firefox lub Safari.

¢ Wigczona obstuga JavaScript i plikow cookies.

* Wskazane jest wytgczenie blokad reklam i wtyczek zakitdcajgcych dziatanie transmisji.

¢ Do otwierania materiatéw szkoleniowych — Adobe Acrobat Reader lub inne oprogramowanie obstugujace pliki PDF.

Uwagi dodatkowe:

e Kazdy uczestnik powinien dysponowa¢ komputerem z zainstalowang przegladarka internetowg i dostepem do edytora tekstow i
arkusza kalkulacyjnego.

e Komputery muszg by¢ wyposazone w sprawng kamere i mikrofon.

¢ Prosimy o przetestowanie dziatania Teams oraz kamery i przed rozpoczeciem szkolenia.

e W przypadku probleméw technicznych prosimy o kontakt z organizatorem. Kontakt do osoby odpowiedzialnej za techniczng pomoc
pod numerem telefonu 600 123 835 lub mail: amg@dofinansowaneszkolenia.eu

e Zaleca sie przetestowanie dziatania Teams oraz kamery i mikrofonu przed rozpoczeciem szkolenia.

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

¢ Kody dostepowe do ustugi beda podane do 3 dni przed ustuga.

Kontakt

ﬁ E-mail amg@dofinansowaneszkolenia.eu

Telefon (+48) 600 123 835

Anna Garbat



