Mozliwos$¢ dofinansowania

Wirtualna Asystentka 3.0 z Al - 1 500,00 PLN brutto

GoldenElevate 1 500,00 PLN netto
93,75 PLN brutto/h

93,75 PLN netto/h
154,44 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/04/22/193754/3506802

GOLDEN MIND
ADRIANNA LATALA

© Lublin

& Ustuga szkoleniowa
Brak ocen dla tego dostawcy E
stacjonarna

® 16:00h
9 04.07.2026 do 05.07.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

Dla kogo jest to szkolenie?

e Dla oséb, ktére stawiajg swoje pierwsze kroki i chca rozpocza¢ kariere
. jako Wirtualna Asystentka.
Grupa docelowa ustugi e Dla kazdego, kto chce nauczy¢ sie podstaw organizacji pracy zdalnej,
komunikaciji z klientem i zarzgdzania zadaniami.
e Dlatych, ktérzy chca od zera wej$¢ do branzy, ale od razu z

nowoczesnym podejsciem i umiejetnoscia korzystania z Al.

Minimalna liczba uczestnikow 20

Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakonczenia rekrutacji 03-07-2026

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 16

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna

Cel

Cel edukacyjny

Kurs ,Wirtualna Asystentka 3.0 z Al" przygotowuje do samodzielnej pracy w zawodzie Wirtualnej Asystentki.
Uczestniczki poznajg podstawy organizacji i zarzadzania pracg zdalng, komunikacji z klientem, planowania i koordynaciji



zadan. Nauczg sie korzystaé z checklist, szablonéw i narzedzi Al, ktére zwiekszajg efektywnos$é. Szkolenie konczy sie
certyfikatem potwierdzajgcym zdobyte kompetencje i gotowos$¢é do rozpoczecia pracy w branzy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Wiedza:

* zna podstawy organizacji i
zarzadzania praca zdalna,

* zna narzedzia cyfrowe i Al wspierajace
planowanie, komunikacje i
automatyzacje zadan,

* rozumie zasady skutecznej
komunikac;ji z klientem i budowania
relacji.

Umiejetnosci:

« potrafi przygotowac i prowadzi¢
harmonogram zadan,

» umie korzysta¢ z checklist, szablonéw
i narzedzi Al do zwiekszania
efektywnosci,

« potrafi samodzielnie planowac i
koordynowac dziatania administracyjne
i marketingowe online, potrafi
przygotowac raport lub podsumowanie
pracy dla klienta.

Kompetencje spoteczne:

« potrafi organizowa¢ wtasng prace w
sposob odpowiedzialny i samodzielny,
« potrafi komunikowa¢ sie
profesjonalnie i adekwatnie do sytuac;ji,
« jest gotowa do podjecia pracy w
zawodzie wirtualnej asystentki.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

* poprawnie tworzy harmonogram pracy
w narzedziu online (np. Asana, Trello),
« przygotowuje checkliste lub szablon
zadania zgodnie z wytycznymi,

« potrafi zautomatyzowac¢ wybrane
zadanie przy uzyciu Al (np. stworzenie
draftu maila, przygotowanie planu
postow),

« potrafi zaprezentowac klientowi plan
dziatan w sposob czytelny i kompletny,
» wykazuje umiejetnos¢ samodzielnej
organizacji i raportowania wynikéw
pracy.

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Wywiad swobodny

Debata swobodna

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 walidac;ji?



TAK

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

TAK

Program

Program ustugi ,Wirtualna Asystentka 3.0 z Al”
Zakres szkolenia:

e 16 godzin praktycznych zaje¢ w Lublinie, wprowadzajgcych w zawdd Wirtualnej Asystentki i uczacych wykorzystania narzedzi Al.
* Komplet materiatéw szkoleniowych (druk + PDF), w tym checklisty, szablony i schematy pracy.

e Catering, przerwy kawowe i poczestunek w trakcie obu dni.

¢ Imienny certyfikat ukoficzenia warsztatéw, potwierdzajacy zdobyte kompetencje.

¢ Dostep do zamknietej grupy networkingowej absolwentéw zapewniajgcej wsparcie po szkoleniu.

Dla kogo:

¢ Osobb rozpoczynajacych kariere jako Wirtualna Asystentka.
e Tych, ktérzy chca poznaé podstawy pracy zdalnej, komunikacji z klientem i zarzgdzania zadaniami.
e 0so6b wchodzacych do branzy z nowoczesnym podej$ciem i znajomoscia Al.

Efekty szkolenia:

¢ Solidne fundamenty zawodu Wirtualnej Asystentki (zadania, standardy, procesy).
¢ Umiejetnos¢ praktycznego korzystania z narzedzi Al w codziennej pracy.

e Certyfikat potwierdzajgcy przygotowanie do pracy w branzy.

e State wsparcie spotecznosci absolwentow.

Organizacja:
Migjsce: Lublin (doktadny adres po rejestracji).
Czas: 2 dni x 8 godzin.

Zapewniamy: materiaty, catering, certyfikat, dostep do grupy wsparcia.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 18

. Data realizacji Godzina Godzina . .
Przedmiot / temat Prowadzacy . i i i Liczba godzin
zajec rozpoczecia zakonczenia
Rejestracja,
- 04-07-2026 09:00 09:30 00:30

wprowadzenie,
integracja grupy



Przedmiot / temat

Kim jest

Wirtualna
Asystentka?
Zakres zadan,
Sciezki rozwoju,
pierwsze kroki w
zawodzie

Przerwa

kawowa

Organizacja
pracy zdalnej:
narzedzia do
komunikacji,
zarzadzania
projektami i
kalendarzem

Lunchi

networking

Podstawy

obstugi klienta:
komunikacja,
budowanie
relacji, etykieta
biznesowa online

Przerwa

kawowa

Pierwsze
projekty VA - jak
pozyskiwac
klientéw, jak
ustala¢ zasady
wspotpracy

Sesja
pytan i
podsumowanie
dnia

Krétkie

podsumowanie
dnia pierwszego

Prowadzacy

Beata
Wisniewska

Klaudia
Kucharczyk

Data realizacji
zajeé

04-07-2026

04-07-2026

04-07-2026

04-07-2026

04-07-2026

04-07-2026

04-07-2026

04-07-2026

05-07-2026

Godzina
rozpoczecia

09:30

10:45

11:00

12:30

13:30

15:00

15:15

16:30

09:00

Godzina
zakonczenia

10:45

11:00

12:30

13:30

15:00

15:15

16:30

17:00

09:15

Liczba godzin

01:15

00:15

01:30

01:00

01:30

00:15

01:15

00:30

00:15



Przedmiot / temat Prowadzacy

Wprowadzenie
do Al:
podstawowe
pojecia,
mozliwosci i
ograniczenia
ADRIANNA

Przerwa

kawowa

IEPALE) Narzedzia
Al w pracy VA:
generowanie
tresci, Beata
zarzadzanie Wisniewska
zadaniami,
automatyzacja
proceséw

Lunch i

networking

Praktyczne

éwiczenia z Al -

jak uzywaé w Beata
codziennych Wisniewska
zadaniach VA (e-

maile, grafiki,

planowanie)

Przerwa

kawowa

Twdj plan

dziatania: jak

wdrozy¢ zdobyte Klaudia
umiejetnosci, Kucharczyk
dalsze kroki

rozwoju

Podsumowanie
warsztatow,
wreczenie
certyfikatow,
networking

Data realizacji

zajeé

05-07-2026

05-07-2026

05-07-2026

05-07-2026

05-07-2026

05-07-2026

05-07-2026

05-07-2026

Godzina

rozpoczecia

09:15

10:45

11:00

12:30

13:30

15:00

15:15

16:30

Godzina
zakonczenia

10:45

11:00

12:30

13:30

15:00

15:15

16:30

17:00

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

01:00

01:30

00:15

01:15

00:30



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 500,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 113 ust. 1 ustawy o VAT ze wzgledu na wartos$¢ sprzedazy

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 500,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 93,75 PLN

Koszt osobogodziny netto 93,75 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 2

O
)

122

Klaudia Kucharczyk

Psycholog i trenerka rozwoju osobistego, wspierajgca osoby w zmianach — zaréwno planowanych,
jak i nagtych. Laczy wiedze naukowg z empatig, energig i poczuciem humoru, pokazujac, ze rozwdj
osobisty moze by¢ inspirujgcym doswiadczeniem. Posiada doswiadczenie w pracy z dzie¢mi,
mtodziezg i dorostymi, wspierajgc w radzeniu sobie z trudnosciami emocjonalnymi, lekami i
problemami adaptacyjnymi, a takze w budowaniu pewnosci siebie i Swiadomego dziatania.

Prowadzi panele psychologiczne, ktére pozwalajg uczestniczkom spojrze¢ na siebie z nowej
perspektywy, znalez¢é odpowiedzi na wazne pytania i nauczy¢ sie praktycznych sposobdéw radzenia
sobie w codziennym zyciu. W pracy taczy psychoedukacje, narzedzia coachingowe i metody
warsztatowe, stawiajgc na indywidualne podejs$cie, budowanie zaufania i atmosfere sprzyjajagca
wspotpracy.

Klaudia pomaga uczestnikom rozwija¢ pewnos¢ siebie, wykorzystywac narzedzia psychologiczne w
praktyce i tgczy¢ rozwdj osobisty z codziennymi dziataniami, wspierajgc ich w odwadze i
$wiadomym podejmowaniu decyzji.

222

Beata Wisniewska

Strateg biznesu i ekspertka w organizacji pracy z ponad 20-letnim doswiadczeniem we wspieraniu
przedsiebiorcéw. Specjalizuje sie w porzgdkowaniu procesoéw, tworzeniu przejrzystych planéw
dziatania oraz wdrazaniu rozwigzan, ktére utatwiajg codzienne funkcjonowanie firmy. Jej misjg jest
pokazanie, ze biznes moze dziata¢ sprawnie, z wiekszym spokojem i mniejszym stresem.

Uczy, jak strategicznie patrze¢ na rozwoj biznesu, wyznaczac priorytety i przektadac je na realne
dziatania. Pomaga uczestnikom tworzyé plany, ktére funkcjonujg nie tylko na papierze, ale przede
wszystkim w praktyce. Dzigki jej podejsciu chaos zamienia sie w klarowng Sciezke, a nawet



najbardziej ztozone projekty zyskujg strukture i porzadek.

Jej mocne strony to umiejetnos$¢ upraszczania procesow, tworzenia skutecznych systemow oraz
budowania poczucia kontroli i stabilnosci w biznesie. Wyrdznia jg praktyczne i inspirujgce podejscie,
nastawione na efekty i realng poprawe jakosci pracy przedsiebiorcéw.

Styl pracy Beaty opiera sie na prostocie, skutecznosci i strategicznym mysleniu. Pokazuje, jak
ustawiac procesy i priorytety w taki sposdb, aby odzyskac czas, energie i przestrzen na rozwéj —
zaréwno firmy, jak i wtasny. Wspiera przedsiebiorcow w tworzeniu rozwigzan, dzieki ktérym to
biznes zaczyna pracowac dla nich, a nie odwrotnie.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Kazdy uczestnik otrzyma:

¢ komplet materiatéw szkoleniowych (druk + PDF), w tym checklisty, szablony i schematy pracy,
¢ imienny certyfikat ukonczenia warsztatéw, potwierdzajgcy zdobyte umiejetnosci.

Adres

ul. Bartosza Gtowackiego 35/359
20-060 Lublin

woj. lubelskie
Miejscem realizacji szkolenia jest Arche Hotel Lublin.
Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

e Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

ADRIANNA LATALA

E-mail latala.adrianna@gmail.com
Telefon (+48) 505 623 069




