Mozliwos$¢ dofinansowania

Wirtualna Asysta PRO - kompleksowe
szkolenie z cyfrowej i zielonej organizaciji
pracy, zrbwnowazonego zarzadzania
tresciami, Social Media i Biznesowy
Angielski od podstaw

Elzbieta Wolifiska Numer ustugi 2026/02/26/165453/3363932

ook ok Kok 4575

17 ocen

© zdalna w czasie rzeczywistym

& Ustuga szkoleniowa

® 27h
5 02.04.2026 do 02.07.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Marketing

4 500,00 PLN brutto
4 500,00 PLN netto
166,67 PLN brutto/h
166,67 PLN netto/h
187,50 PLN cena rynkowa @

Szkolenie skierowane jest do 0os6b dorostych planujgcych rozwéj kompetenciji

w obszarze ustug cyfrowych i pracy zdalnej, w szczegdlnosci do:

¢ 0s6b planujgcych przekwalifikowanie zawodowe w zwigzku z procesami

transformacji gospodarczej,

¢ 0s6b zatrudnionych w sektorach podlegajgcych zmianom strukturalnym,

e 0s6b zagrozonych utratg pracy,

e 0s6b chcacych rozpocza¢ dziatalnos¢ w modelu ustug niskoemisyjnych,

Grupa docelowa ustugi

¢ mikroprzedsiebiorcéw i freelanceréw wdrazajacych cyfrowa i
zasobooszczedng organizacje pracy.

Szkolenie rozwija kompetencje wspierajgce transformacje cyfrowa
przedsiebiorstw oraz ograniczanie zuzycia zasobéw poprzez wdrazanie

bezpapierowych proceséw, pracy zdalnej oraz narzedzi online redukujacych

Slad srodowiskowy dziatalnosci. Ustuga odpowiada na potrzeby w zakresie
wsparcia transformacji energetycznej i rozwoju zielonej gospodarki poprzez

przygotowanie uczestnikéw do swiadczenia ustug wspierajacych cyfryzacje i

niskoemisyjng organizacje pracy przedsiebiorstw.

Minimalna liczba uczestnikéw 1

Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakonczenia rekrutacji 30-03-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 27



Certyfikat ICVC - SURE (Standard Ustug Rozwojowych w Edukacji): Norma

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .. L . )
zarzadzania jakoscig w zakresie $wiadczenia ustug rozwojowych

Cel

Cel edukacyjny

Celem ustugi jest przygotowanie uczestnika do $wiadczenia cyfrowych ustug administracyjno-organizacyjnych
wspierajgcych przedsiebiorstwa w sektorze zielonej gospodarki. Uczestnik nabedzie kompetencje w zakresie
projektowania bezpapierowych proceséw, ograniczania zuzycia zasobdw, organizacji niskoemisyjnej pracy zdalnej oraz
wspierania komunikacji firm realizujgcych dziatania w obszarze transformacji energetycznej i zrbwnowazonego rozwoju.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Charakteryzuje zakres ustug Wirtualnej
Asysty oraz modele wspétpracy online

Rozréznia zasady organizacji pracy
zdalnej i bezpapierowej

Rozpoznaje podstawowe struktury
komunikaciji biznesowej w jezyku
angielskim

Organizuje proces realizacji ustugi w
$rodowisku cyfrowym

Przygotowuje komunikacje biznesowa
w jezyku angielskim

Kryteria weryfikacji

wskazuje poprawne definicje min. 3
ustug

rozpoznaje wtasciwe modele
wspotpracy

identyfikuje poprawne elementy
cyfrowego obiegu dokumentéow

wybiera prawidtowe dziatania
ograniczajace zuzycie zasobéw

wybiera poprawne ttumaczenia zwrotéw
branzowych

wskazuje prawidtowe formy e-maila
biznesowego

przygotowuje harmonogram dziatain

opracowuje schemat wspétpracy z
klientem

przygotowuje przyktadowg wiadomosé
e-mail

opracowuje odpowiedz na zapytanie
klienta

Metoda walidaciji

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

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji



Efekty uczenia sie

Opracowuje zasobooszczedny system
organizacji pracy

Deklaruje gotowos$¢ do pracy w modelu
zdalnym i uporzadkowanym

Deklaruje stosowanie zasad
odpowiedzialnosci sSrodowiskowej w
pracy online

Planuje rozwdéj dziatalnosci w sposéb
etyczny i transparentny

Analizuje procesy administracyjne
przedsigbiorstwa pod katem mozliwosci
ograniczenia zuzycia zasobdw i emisji
posrednich.

Projektuje cyfrowy system obiegu
dokumentéw redukujacy wykorzystanie
papieru i materiatéw biurowych.

Wspiera komunikacje przedsigbiorstwa
zgodnie z zasadami odpowiedzialnosci
$rodowiskowej i zrdwnowazonego
rozwoju.

Identyfikuje role ustug cyfrowych w
procesie transformacji energetycznej i
niskoemisyjnej przedsiebiorstw.

Kwalifikacje

Kryteria weryfikacji

przedstawia schemat bezpapierowego
obiegu dokumentow

wskazuje zastosowane rozwigzania
ograniczajgce zuzycie zasobéw

okresla zasady organizacji wtasnej
pracy

wskazuje sposoby utrzymania
terminowosci

wskazuje min. 2 dziatania ograniczajace
zuzycie zasobéw

okresla sposéb monitorowania
wilasnych dziatan

okresla zasady komunikacji z klientem

wskazuje elementy przejrzystej
wspétpracy

identyfikuje min. 3 obszary mozliwej
optymalizaciji

opracowuje schemat cyfrowego obiegu
dokumentéw

przygotowuje komunikat/tre$¢ zgodna z
zasadami eco-communication

wskazuje min. 3 obszary wsparcia firm
w transformacji

Kwalifikacje niewlaczone do ZSK

Uznane kwalifikacje

Metoda walidacji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



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/
sektoréw 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 SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
Nazwa Podmiotu certyfikujacego BAZA ROZWOJU SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Program

Warunki do osiggniecia celu edukacyjnego

Uczestnik powinien posiada¢ podstawowe umiejetnosci obstugi komputera, korzystania z Internetu, poczty elektronicznej oraz dokumentow
online. Wymagana jest gotowos$¢ do pracy w srodowisku cyfrowym oraz do rozwijania kompetencji z zakresu Social Media i biznesowego jezyka
angielskiego od podstaw.

Szkolenie skierowane jest do os6b rozpoczynajgcych prace w obszarze wirtualnej asysty i wsparcia dziatan online. Uczestnik powinien
dysponowac¢ komputerem z dostepem do Internetu oraz by¢ gotowym do aktywnego udziatu w zajeciach realizowanych w formule zdalne;j,
sprzyjajacej ograniczaniu zuzycia zasobow i materiatéw drukowanych.

Zakres tematyczny
Modut 1 - Social media i praca zdalna:
Wprowadzenie do pracy Wirtualnej Asysty PRO (teoria + praktyka)

e Zakres ustug asystenckich online.

¢ Modele wspétpracy z klientami.

¢ Bezpapierowa i Cyfrowa organizacja pracy i zarzadzanie tresciami
¢ Planowanie i priorytetyzacja zadan.

¢ Organizacja pracy w modelu zdalnym.

e Zasady uporzadkowanego i zasobooszczednego zarzadzania dokumentami oraz tresciami cyfrowymi.
¢ Social Media w pracy Wirtualnej Asysty

¢ Podstawy funkcjonowania kanatéw Social Media.

¢ Tworzenie i planowanie tresci

¢ Marka osobista na mediach spotecznos$ciowych

e Rozne formaty na social media: grafika, video i rolki

¢ Organizacja portfolio ustug

e Harmonogram publikacji i organizacja komunikacji online.

Modut 2 - Biznesowy Angielski od podstaw (teoria + praktyka)

¢ Podstawowe zwroty i struktury w komunikacji biznesowej.
e Tworzenie prostych wiadomosci e-mail i odpowiedzi w jezyku angielskim.
e Komunikacja z klientem zagranicznym na poziomie podstawowym.
¢ Narzedzia online i wspoétpraca z klientem
¢ Obstuga poczty, kalendarzy i dokumentéw online.
¢ Platformy komunikacyjne i wspétdzielenie zasoboéw.
¢ Organizacja pracy projektowej w srodowisku cyfrowym.
¢ Realizacja ustug i standardy wspoétpracy



¢ Ustalanie zakresu wspétpracy.

¢ Monitorowanie zadan i raportowanie.

¢ Etyka, transparentnosc¢ i odpowiedzialno$¢ srodowiskowa w pracy online.
¢ Przygotowanie do samodzielnej pracy

¢ Budowanie wlasnego systemu pracy cyfrowe;j.

e Przyktadowe scenariusze wspotpracy z klientem.

Modut 3 - Zielone kompetencje cyfrowe w pracy Wirtualnej Asysty

¢ praca zdalna jako element redukcji emisji transportowe;j,
e ograniczanie zuzycia papieru i zasobéw biurowych,

* cyfrowa archiwizacja dokumentéw,

e zasobooszczedne zarzadzanie tresciami,

¢ odpowiedzialno$é srodowiskowa w komunikac;ji online,
¢ dobre praktyki zrbwnowazonej organizacji pracy.

Modut 4- Podsumowanie i walidacja efektow uczenia sie

e Utrwalenie wiedzy i umiejgtnosci.

¢ Walidacja efektéw uczenia sie.

e podstawy zielonej transformacji przedsiebiorstw w regionie

e rola cyfryzacji w ograniczaniu $ladu srodowiskowego

* wsparcie administracyjne firm z sektora OZE

e podstawy raportowania dziatan srodowiskowych (poziom podstawowy)
e ESG w matych przedsiebiorstwach - rola wsparcia administracyjnego

o efektywnos$¢ energetyczna proceséw biurowych

Walidacja realizowana w trybie zdalnym.

Metody walidacji:

- test teoretyczny z wynikiem generowanym automatycznie,

- analiza dowodéw i deklaracji (ocena wykonanych zadan praktycznych).
Warunki organizacyjne

Szkolenie oraz walidacja realizowane sg w formie zdalnej, w czasie rzeczywistym, z wykorzystaniem platformy komunikacyjnej (np. Microsoft
Teams).

taczny czas trwania: 27 godzin dydaktycznych (w tym walidacja).
Teoria: 10 h dydaktycznych
Praktyka: ~16,33 h dydaktycznych

Walidacja: ~0,64 godzin dydaktycznych

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 14



Przedmiot / temat
o, Prowadzacy
zajet

Komunikacja w

jezyku

angielskim w

obstudze

przedsiebiorstw PIOTR WOLINSKI
dziatajacych w

modelu

niskoemisyjnym -

rozmowa na

zywo, ¢wiczenia

Organizacja
projektow w
social mediach w
modelu
niskoemisyjnym i
zasobooszczedn
ym - rozmowa
na zywo,
éwiczenia

PIOTR WOLINSKI

Okreslanie
specjalizacji
ustug cyfrowych
wspierajacych
zielona
transformacje, PIOTR WOLINSKI
komunikacja w
jezyku
angielskim -
rozmowa na
zywo, ¢wiczenia

Podstawy

funkcjonowania

Social Media w PIOTR WOLINSKI
biznesie online -

rozmowa na

zywo, ¢wiczenia

Angielski

biznesowy w

pracy zdalnej -

opis oferty, PIOTR WOLINSKI
negocjacje -

rozmowa na

zywo, éwiczenia

Data realizacji
zajeé

02-04-2026

09-04-2026

16-04-2026

23-04-2026

30-04-2026

Godzina
rozpoczecia

10:00

10:00

10:00

10:00

10:00

Godzina
zakonczenia

11:30

11:30

11:30

11:30

11:30

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30



Przedmiot / temat

zajec

Organizacja
komunikaciji i
wspotpracy przy
dziataniach
Social Media -
rozmowa na
zywo, ¢wiczenia

Pozyskiwanie
klientéw z
sektora zielonej
gospodarki,
komunikacja w
jezyku
angielskim —
zdobywanie
klienta, portale
freelancerskie -
rozmowa na
zywo, ¢wiczenia

Tworzenie i

planowanie tresci
w Social Media -
rozmowa na
zywo, ¢wiczenia

Prowadzenie
korespondenciji w
jezyku
angielskim w
obstudze firm
realizujacych
dziatania
Srodowiskowe -
rozmowa na
zywo, ¢wiczenia

Narzedzia

cyfrowe
wspierajace
zielona
transformacje i
niskoemisyjna
organizacje pracy
- rozmowa na
zywo, ¢wiczenia

Prowadzacy

PIOTR WOLINSKI

PIOTR WOLINSKI

PIOTR WOLINSKI

PIOTR WOLINSKI

PIOTR WOLINSKI

Data realizacji
zajeé

07-05-2026

14-05-2026

21-05-2026

28-05-2026

11-06-2026

Godzina
rozpoczecia

10:00

10:00

10:00

10:00

10:00

Godzina
zakonczenia

11:30

11:30

11:30

11:30

11:30

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30



Przedmiot / temat
zajec

Angielski

w biznesie online
- tworzenie oferty
ustug - rozmowa
na zywo,
éwiczenia

Komunikacja
przedsigbiorstw
w sektorze
zielonej
gospodarki —
tresci zgodne z
zasadami ESG i
eco-
communication -
rozmowa na
zywo, ¢wiczenia

Angielski

w biznesie online
- praktyczne
éwiczeniaw
przygotowaniu
do obstugi social
medidw,
podsumowanie
szkolenia i
przygotowanie
do samodzielnej
pracy — rozmowa
na zywo,
éwiczenia

Walidacja

efektéw uczenia
sie (zdalnie) przy
pomocy testu
teoretycznego z
wynikiem
generowanym
automatycznie
oraz analizy
dowodoéw i
deklaraciji

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Prowadzacy

PIOTR WOLINSKI

PIOTR WOLINSKI

PIOTR WOLINSKI

Data realizacji
zajeé

18-06-2026

25-06-2026

02-07-2026

02-07-2026

Cena

Godzina
rozpoczecia

10:00

10:00

10:00

11:30

Godzina
zakonczenia

11:30

11:45

11:30

12:00

Liczba godzin

01:30

01:45

01:30

00:30



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 500,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 500,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 166,67 PLN
Koszt osobogodziny netto 166,67 PLN
W tym koszt walidacji brutto 150,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 150,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 20,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 20,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

PIOTR WOLINSKI

Piotr Wolinski to doswiadczony nauczyciel jezyka angielskiego i przedsiebiorca, specjalizujgcy sie w
Business English dla freelanceréw i matych firm. Od 2012 roku nieprzerwanie prowadzi wtasng
dziatalno$¢ gospodarczg, a w ostatnich pieciu latach (2021-2026) zrealizowat ponad 5000 godzin
szkolen jezykowych i biznesowych dla profesjonalistow oraz wyzszej kadry zarzadzajacej. W 2021 .
ukonczyt studia podyplomowe z coachingu i mentoringu na UMCS, akredytowane przez Izbe
Coachingu. Wspotpracowat z wiascicielami firm oraz kadrg zarzadzajaca w regionie, przygotowujac
ich do negocjacji i spotkain miedzynarodowych. Regularnie uczestniczy w konferencjach branzowych
i rozwija autorskie metody nauczania. Posiada udokumentowane kwalifikacje i praktyke, zdobyte w
ciggu ostatnich 5 lat, zgodne z zakresem $wiadczonych ustug rozwojowych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik nie otrzymuje materiatéw w zwigzku ze szkoleniem.

Informacje dodatkowe

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

* Przerwy sa elastyczne i dostosowane do potrzeb uczestnikéw

¢ Dostawca Ustug zapewnia dostepnos$¢ osobom ze szczegdlnymi potrzebami zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Funduszy i Polityki
Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 r. w sprawie rejestru podmiotéw $wiadczacych ustugi rozwojowe, Ustawg z dnia 19 lipca 2019 . 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 Wolifska realizuje projekty szkoleniowe w ramach wspétpracy z instytucjami rynku pracy tj.:

e Wojewodzki Urzad Pracy w Toruniu — Kierunek Rozwdj,
e Wojewoddzki Urzad Pracy w Krakowie — Matopolski Pociag do Kariery.

Ustuga wpisuje sie w rozwéj kompetencji wspierajgcych transformacje gospodarcza oraz rozwdj zielonej i cyfrowej gospodarki pop

Warunki techniczne

Szkolenie bedzie prowadzone z wykorzystaniem platformy — komunikatora internetowego umozliwiajgcego zdalng realizacje spotkan
edukacyjnych w czasie rzeczywistym (w formie wideokonferencji, prezentacji i pracy grupowe;j).

Minimalne wymagania sprzetowe:
Aby w petni uczestniczyé w szkoleniu, Uczestnik powinien dysponowac:

e komputerem stacjonarnym lub laptopem (z systemem operacyjnym Windows 10 lub nowszym / macOS 10.13 lub nowszym),

e sprawng kamera internetowa oraz mikrofonem (preferowane urzadzenia wbudowane lub zewnetrzne USB),

¢ urzadzeniem umozliwiajagcym 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 tacza internetowego:

* stabilne tacze internetowe o przepustowosci co najmniej 2 Mb/s (upload) i 4 Mb/s (download),
* zalecane jest korzystanie z potgczenia kablowego lub wysokiej jakosci Wi-Fi,
¢ rekomenduje sie zamknigcie innych aplikacji korzystajgcych z Internetu (np. pobierania plikéw) na czas szkolenia.

Kontakt

ELZBIETA WOLINSKA

E-mail info@elawolinska.pl
Telefon (+48) 516 686 426




