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AGNIESZKA
KOWALSKA Ustugi
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marketingowe
"Pracownik z pasja"

ook ok Kok 48/5

4 oceny

Wirtualna asystentka od podstaw -
szkolenie dla poczatkujacych
Numer ustugi 2026/04/19/190209/3497865

© zdalna w czasie rzeczywistym
& Ustuga szkoleniowa

O 25h

£ 26.05.2026 do 16.06.2026

Informacje podstawowe

5227,50 PLN brutto
4 250,00 PLN netto
209,10 PLN brutto/h
170,00 PLN netto/h
187,50 PLN cena rynkowa @

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikéw
Maksymalna liczba uczestnikow
Forma prowadzenia ustugi
Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Biznes / Marketing

Osoby, ktére rozwazajg prace zdalng,

Przedsiebiorcy, ktérzy chcg mie¢ dodatkowe zrédto dochodu,
Osoby, ktére chca zleci¢ zadania wirtualnej asystentce,
Rodzice, ktérzy szukaja alternatywy do powrotu na etat,

Wszystkie osoby chcace rozwija¢ swoje kompetencje.

10

zdalna w czasie rzeczywistym

25

Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna

Szkolenie przygotowuje do wykonywania zadan wirtualnej asystentki, w tym budowania podstaw marki osobistej,
efektywnej komunikacji z klientami oraz obstugi narzedzi online, z mozliwoscig zastosowania w projektach z réznych

branz, takze edukacyjnych



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Przygotowuje oferte

Planuje dziatania z wykorzystaniem
narzedzi do zarzadzania zadaniami i
komunikac;ji online.

Opracowuje wycene swoich ustug w
réznych modelach (godzinowym,
pakietowym, projektowym).

Projektuje i publikuje tresci w mediach
spotecznos$ciowych budujgce wizerunek
eksperta.

Zarzadza materiatami w programie
WebToLearn.

Kryteria weryfikacji

Analizuje potrzeby klienta na podstawie
briefu lub rozmowy.

Dobiera strukture i zakres oferty do
specyfiki branzy i grupy odbiorcéw.

Redaguje tres¢ oferty w sposéb spéjny,
zrozumiaty i estetyczny.

Wybiera odpowiednie narzedzia
dookreslonego typu projektu.

Tworzy harmonogram dziatan w
wybranym narzedziu.

Ustala priorytety i przypisuje zadania
zgodnie z planem pracy.

Oblicza koszt wykonania ustugi z
uwzglednieniem czasu i zasobdw.

Prezentuje wycene klientowi w sposé6b
zrozumiatly i uzasadniony.

Dobiera model rozliczenia do rodzaju
ustugi.

Dobiera tematyke tresci do grupy
docelowej i marki osobiste;j.

Tworzy materiaty graficzne lub wideo
zgodne z zasadami estetyki i spojnosci
marki.

Planuje publikacje postow w
harmonogramie z uzyciem narzedzi do
social media.

Dodaje nowe materiaty do platformy.

Modyfikuje istniejgce tresci zgodnie z
wytycznymi.

Organizuje materiaty w sposéb
utatwiajacy uzytkownikowi dostep do
nich.

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach

Tworzy automatyzacje w programie.
symulowanych

Konfiguruje i automatyzuje dziatania w Dodaje odbiorcéw do listy mailingowej i Obserwacja w warunkach
programie MailerLite. segmentuje ich. symulowanych
Ustawia automatyzacje zgodnie z celem Obserwacja w warunkach
kampanii. symulowanych

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

TAK

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

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Podany termin szkolenia ma charakter orientacyjny. Po zapisie termin zostanie uzgodniony, aby jak najlepiej dopasowac¢ go do potrzeb
Uczestnika.

Adresaci szkolenia:

Szkolenie przeznaczone jest dla os6b indywidualnych rozpoczynajacych prace jako wirtualna asystentka, oséb zmieniajgcych branze,
powracajacych na rynek pracy lub planujgcych rozwoj ustug online. Skierowane jest rowniez do oséb, ktére chcg poszerzy¢ kompetencije
w zakresie obstugi klienta i pracy zdalne;j.

Warunki organizacyjne:

Szkolenie realizowane jest w trybie online na platformie Zoom. Liczba uczestnikéw w grupie: od 1 do 10 os6b, co umozliwia indywidualne
podejscie trenera. Kazdy uczestnik pracuje na wtasnym stanowisku komputerowym z dostepem do Internetu oraz niezbednych narzedzi
(MailerLite, WebToLearn). Materiaty szkoleniowe (prezentacje w formie pdf) w formie elektronicznej sg udostepniane uczestnikom.

Podziat godzin:



Szkolenie obejmuje 25 godzin dydaktycznych (18 godzin i 45 minut zegarowych), realizowanych w formie 7 spotkan. Szkolenie ma
charakter warsztatowy — elementy teoretyczne sg omawiane na biezaco i od razu wdrazane w formie ¢wiczen praktycznych. Podany
podziat godzin na teorie i praktyke ma charakter orientacyjny:

Zajecia teoretyczne:

ok. 8 godzin dydaktycznych

Zajecia praktyczne:

ok. 17 godzin dydaktycznych

Przerwy nie wliczaja sie do czasu trwania szkolenia.

Dzien 1

Modut 1: Fundamenty — kim jeste$ jako WA i komu mozesz poméc
Teoria: ok. Th 15min |

Praktyka: ok. Th 45min

Zakres:

Kim jest WA — zakresy ustug, mozliwe nisze.

Twoje predyspozycje do pracy zdalnej — organizacja, odpowiedzialnos$¢, samodzielnosc¢.
Analiza SWOT

- Twoje zasoby i blokady.

Analiza konkurencji

- kto dziata w podobnej niszy?

Grupa docelowa (avatar klienta)

- jak go opisac¢ i zrozumie¢ jego potrzeby.

Dzien 2

Modut 2: Narzedzia pracy i podstawy technologiczne
Teoria: ok. 2h 15min |

Praktyka: ok. 45min

Zakres:

Zarzadzanie zadaniami: Trello,

Komunikacja z klientem: Zoom, Meet, .

E-mail + organizacja folderéw i linkdw (Google Drive, Dropbox).
Podstawy bezpieczeristwa pracy (hasta, LastPass, dostep).
Dzien 3

Modut 3: Komunikacja z klientem + wycena ustug

Teoria: ok. Th 15min |

Praktyka: ok. Th 30 minut

Zakres :

Style komunikacji — jak dopasowac¢ sie do klienta.

Skrypt pierwszej rozmowy (pytania otwierajgce, zbieranie potrzeb).



Jak ustali¢ zasady wspotpracy i granice.

Wycena ustug

- stawki godzinowe, pakiety, projektowe.

Dzien 4

Modut 4: Kompetencje miekkie i rozwigzywanie konfliktéw
Teoria: ok. Th 15min |

Praktyka: ok. 1 h

Zakres :

Komunikacja interpersonalna: empatia, asertywnos¢.

Trudne sytuacje z klientami — jak rozpozna¢ ,czerwong flage”.
Praca zespotowa i przekazywanie informacji.

Dzien 5

Modut 5: Strategia obecnosci online + WebToLearn + MailerLite
Teoria: ok. Th 15min |

Praktyka: ok. 2h

Zakres:

Profil prywatny jako narzedzie eksperckie — Facebook i Instagram.
Czego unikag¢, co pokazywacé? Posty osobiste vs eksperckie.
Bio, zdjecie, spdjny przekaz.

Wprowadzenie do

WebToLearn

- do czego mozna uzy¢ (kurs, lead magnet, konsultacje)
MailerLite — baza mailingowa i automatyzacje.

Dzien 6

Modut 6: Al, delegowanie i organizacja pracy

Teoria: ok. Th 15min |

Praktyka: ok. 2h

Zakres:

Jak wykorzystywa¢ Al: ChatGPT, Google Gemini, narzedzia automatyzujace tresci i pomysty.
Przyktady: opis ustugi, oferta, posty, planowanie pracy.
Delegowanie

— co mozna odda¢ WA i czego uczy¢ sie oddawac dale;j.
Organizacja dnia, tygodnia i miesigca w pracy WA.

Dzien 7

Modut 7: Pozyskiwanie klientéw + strategia rozwoju

Teoria: ok. Th 15min |



Praktyka: ok. 1h

Zakres:

Skad bra¢ klientéw: polecenia, grupy, platformy, social media.

Jak napisaé pierwszg wiadomos¢ z oferta.

Portfolio startowe — bez Canvy: moze by¢ PDF, tekst, printscreeny.
Co dalej po szkoleniu — $ciezki rozwoju i kolejne kroki.

Walidacja efektéw uczenia sie:

Obserwacja w warunkach symulowanych.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec¢: 15

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
L Prowadzacy L .
zajeé zaje¢ rozpoczecia

Fundamenty —
kim jestes jako
WA i komu
. 3 AGNIESZKA
mozesz pomoc? 26-05-2026 10:00
KOWALSKA
(Rozmowa na
Zywo,
wspotdzielenie
ekranu)

Analiza

konkurenc;ji — kto

dziataw

podobnej niszy?

Grupa AGNIESZKA

docelowa(avatar 26-05-2026 11:15
. KOWALSKA
klienta).

(Rozmowa na
Zywo,
wspoétdzielenie
ekranu.)

Narzedzia

pracy i podstawy

technologiczne .
AGNIESZKA

(Rozmowa na 28-05-2026 10:00
sywo KOWALSKA

wspotdzielenie
ekranu).

Godzina X .
; . Liczba godzin
zakonczenia

11:15 01:15
13:00 01:45
12:15 02:15



Przedmiot / temat
zajec

Podstawy

bezpieczenstwa
pracy (hasta,
LastPass,
dostep).
(Rozmowa na
Zywo,
wspoétdzielenie
ekranu)

Komunikacja z
klientem.
(Rozmowa na
Zywo,
wspoétdzielenie
ekranu).

Wycena

ustug. (Rozmowa
na zywo,
wspotdzielenie
ekranu).

Kompetencje
miekkie.
(Rozmowa na
Zywo,
wspoétdzielenie
ekranu).

Trudne
sytuacje z
klientami — jak
rozpoznaé
.czerwong flage”.
Praca zespotowa
i przekazywanie
informaciji.
(Rozmowa na
Zywo,
wspotdzielenie
ekranu.)

Dziatania

w WebTolLearn .
(Rozmowa na
Zywo,
wspoétdzielenie
ekranu

Prowadzacy

AGNIESZKA
KOWALSKA

AGNIESZKA
KOWALSKA

AGNIESZKA
KOWALSKA

AGNIESZKA
KOWALSKA

AGNIESZKA
KOWALSKA

AGNIESZKA
KOWALSKA

Data realizacji
zajeé

28-05-2026

02-06-2026

02-06-2026

04-06-2026

04-06-2026

09-06-2026

Godzina
rozpoczecia

12:15

10:00

11:15

10:00

11:15

10:00

Godzina
zakonczenia

13:00

11:15

12:45

11:15

12:15

11:15

Liczba godzin

00:45

01:15

01:30

01:15

01:00

01:15



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy L, X , X Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Dziatania

MailerLite.

(Rozmowa na AGNIESZKA
Zywo, KOWALSKA
wspotdzielenie

ekranu)

09-06-2026 11:15 13:15 02:00

GEB A

(Rozmowa na

) AGNIESZKA

Zywo, 11-06-2026 10:00 11:15 01:15
s . KOWALSKA

wspoétdzielenie

ekranu)

Delegowanie i

organizacja

R AGNIESZKA 11-06-2026 11:15 13:15 02:00
pracy. (Rozmowa | ska ' ' '
na zywo,
wspoétdzielenie
ekranu).

Pozyskiwanie
klientow +

strategia
AGNIESZKA

E;zvzv::z‘.’va . KOWALSKA 16-06-2026 10:00 11:15 01:15

Zywo,
wspoétdzielenie
ekranu).

Strategia

rozwoju.

(Rozmowa na AGNIESZKA
Zywo, KOWALSKA
wspotdzielenie

ekranu)

16-06-2026 11:15 12:15 01:00

Walidacja/Obser

wacjaw - 16-06-2026 12:15 13:00 00:45
warunkach

symulowanych.

Cennik

( Jezeli korzystasz z dofinansowania w wysokosci co najmniej 70% przystuguje Tobie zwolnienie z podatku VAT

Cennik



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5227,50 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 250,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 209,10 PLN

Koszt osobogodziny netto 170,00 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

121

O AGNIESZKA KOWALSKA

‘ ' W ciggu swojej kariery Agnieszka obstuzyta ponad 200 firm z catej Polski, Swiadczac dla nich
réznego rodzaju ustugi zwigzane z marketingiem internetowym. Pracowata nad wieloma projektami
z zakresu wirtualnej asysty, pomagajac klientom w organizacji ich czasu i zadan, a takze w
tworzeniu strategii marketingowych, budowaniu wizerunku marki oraz pozyskiwaniu nowych
klientow.

Agnieszka jest rowniez specjalistkg w dziedzinie szkolen indywidualnych. Przeprowadzata
wielogodzinne szkolenia dla swoich klientéw, dzieki ktérym ci zyskiwali wiedze i umiejetnosci
niezbedne do skutecznego prowadzenia biznesu internetowego. Agnieszka prowadzita tez kilka
0s0b, ktdére zaczynaty swojg przygode z pracg wirtualng od podstaw, i pomagata im osiggna¢ sukces
w tej dziedzinie.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Organizator zapewnia materiaty szkoleniowe w formie PDFu (prezentacje). Dostawa Ustug zapewni osobie ze szczegélnymi potrzebami
na jej wniosek materiaty dydaktyczne dostosowane do jej potrzeb.

Warunki uczestnictwa

Dla oséb korzystajacych z dofinansowania wymagana jest minimalna frekwencja na poziomie 100% zaje¢ potwierdzona raportem z
logowan.

Informacje dodatkowe

Dostawca Ustug zapewnia dostepno$é osobom ze szczegdlnymi potrzebami zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Funduszy i
PolitykiRegionalnej z dnia 28 lipca 2023 r. w sprawie rejestru podmiotéw swiadczacych ustugi rozwojowe, Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r.

ozapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami oraz Standardami dostepnosci dla polityki spdjnosci 2021-2027.W
przypadku potrzeby zapewnienia specjalnych udogodnien, przed zapisem na ustuge, prosimy o kontakt.



Warunki techniczne

Szkolenie prowadzone bedzie w formule online z wykorzystaniem platformy Zoom.

Uczestnicy powinni dysponowac urzgdzeniem z dostepem do Internetu (komputer, laptop lub tablet) wyposazonym w kamere, mikrofon
oraz gtosniki lub stuchawki.

Minimalne wymagania techniczne:

- stabilne tacze internetowe o predkosci co najmniej 10 Mb/s,

- aktualna wersja przegladarki (zalecane: Google Chrome lub Firefox),

- mozliwo$¢ instalacji i uruchomienia aplikacji Zoom (komputerowej lub mobilnej),

- podstawowe oprogramowanie biurowe (np. Microsoft Office lub bezptatne alternatywy — LibreOffice, Google Docs).

Materiaty szkoleniowe udostepniane beda w formie elektronicznej (PDF, prezentacje) za posrednictwem Zooma lub wiadomosci e-mail.

Zaleca sie korzystanie z zestawu stuchawkowego w celu zapewnienia dobrej jakosci dzwieku podczas spotkan.

Kontakt

ﬁ E-mail info@pracownikzpasja.pl

Telefon (+48) 697 015 682

AGNIESZKA KOWALSKA



