Mozliwos$¢ dofinansowania

Specjalistka do spraw obstugi firm 6 250,00 PLN brutto

szkoleniowych w BUR - szkolenie 6250,00 PLN netto
250,00 PLN  brutto/h

250,00 PLN netto/h
233,33 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/09/29/165453/3844416

Elzbieta Woliriska & Ustuga szkoleniowa

Kok Kk Kk 48/5 [ zdalna w czasie rzeczywistym
39 ocen 8 Zzajecia indywidualne

®© 25:00h

5 16.11.2026 do 30.11.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Internet

Szkolenie skierowane jest do oséb, ktore chcg zdoby¢ praktyczne
kompetencje potrzebne do wspierania firm szkoleniowych przy obstudze
ustug w BUR, dokumentéw projektowych i korespondencji z Operatorem.

Grupe docelowa stanowig osoby rozpoczynajace wspotprace z dostawcami
ustug rozwojowych oraz osoby chcace wspieraé przygotowywanie Kart Ustug,
Grupa docelowa ustugi analize naboréw, porzadkowanie dokumentacji i komunikacje z klientami.

Do udziatu nie jest wymagane wczesniejsze doswiadczenie w BUR.

Uczestnik powinien posiada¢ podstawowa umiejetnos¢ obstugi komputera,
poczty e-mail, przegladarki internetowej oraz dokumentéw i arkuszy online.
Wymagana jest gotowos$¢ do pracy z dokumentacja cyfrowa i narzedziami Al.

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 1

Data zakonczenia rekrutacji 11-11-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

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

Podstawa uzyskania wpisu do BUR o s . .
zarzadzania jakos$cig w zakresie $wiadczenia ustug rozwojowych

Cel

Cel edukacyjny



Ustuga przygotowuje do samodzielnej internetowej obstugi firm szkoleniowych, w tym pozyskiwania klientéw online,
obstugi zapytan i formularzy internetowych, pracy z systemem BUR, wyszukiwania informacji o dofinansowaniach,
prowadzenia dokumentacji cyfrowej oraz wykorzystywania internetowych kanatéw komunikacji i promociji w biezacej

obstudze klienta.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Charakteryzuje zakres zadan oraz
zasady organizacji pracy zdalne;j.

Rozréznia zasady komunikaciji
biznesowej oraz narzedzia
wykorzystywane do publikacji tresci.

Wiedza: Charakteryzuje zasady
funkcjonowania BUR i proceséw
zwigzanych z dofinansowaniem ustug

Umiejetnosci: Analizuje informacje
dotyczace dofinansowania i
dokumentacji projektowej

Kryteria weryfikacji

rozréznia podstawowe zadania i
obszary pracy

wskazuje zasady organizac;ji pracy i
wspoétpracy z klientem w Srodowisku
cyfrowym

wskazuje zasady profesjonalnej
komunikaciji z klientem i odbiorcami
marki

rozroznia zastosowanie social media,
WordPress i narzedzi Al w komunikacji
online

rozréznia role PARP, Operatora,
Dostawcy Ustug, uczestnika, trenera i
osoby prowadzacej walidacje,

rozréznia kompetencje, kwalifikacje
wiaczone do ZSK i kwalifikacje
niewlaczone do ZSK,

charakteryzuje zasady tworzenia Karty
Ustugi i organizacji procesu walidaciji.

wybiera informacje istotne dla klienta
sposréd danych dotyczacych projektu
lub naboru,

identyfikuje braki i niespdjnosci w
dokumentacji na podstawie
przedstawionego przypadku,

klasyfikuje informacje dotyczace
termindéw, poziomu dofinansowania i
wymaganych dokumentow.

Metoda walidacji

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

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

ocenia sp6jnosé celu edukacyjnego,
programu, efektéw uczenia sie i
kryteriow weryfikacji,

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Umiejetnosci: Weryfikuje poprawnosé identyfikuje niezgodnosci pomiedzy Test teoretyczny z wynikiem
informac;ji i tresci wykorzystywanych w Kartg Ustugi a harmonogramem, generowanym automatycznie
obstudze BUR

ocenia poprawnos¢ tresci

przygotowanych z wykorzystaniem Test teoretyczny z wynikiem

narzedzi Al na podstawie wskazanych generowanym automatycznie

zrodet i wymagan.

Kwalifikacje i kompetencje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty
zZwigzane 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 zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Warunki osiggniecia celu edukacyjnego

Dla osiggniecia celu edukacyjnego uczestnik powinien posiada¢ podstawowg umiejetnos¢ obstugi komputera, przegladarki internetowej i poczty
elektronicznej, oraz zagadnien Al i social mediow.

Nie jest wymagane wczesniejsze doswiadczenie w zawodzie ani w obstudze BUR.

Uczestnik powinien dysponowa¢ komputerem z dostgpem do Internetu i mozliwoscig korzystania z narzedzi wykorzystywanych podczas zaje¢
oraz aktywnie uczestniczyé w éwiczeniach realizowanych podczas szkolenia online.

Ramowy program ustugi

DZIEN 1: FUNDAMENTY PRACY | WSPOLPRACY Z KLIENTEM



1. Zrozumienie zawodu - zadania i mozliwosci

e zakres zadan i obszary wspétpracy z klientami,
e modele pracy i wspotpracy z klientami online,
¢ specyfika wspdtpracy z firmami ustugowymi i szkoleniowymi.

2. Marka osobista i widoczno$¢ w Internecie

¢ budowanie profesjonalnego wizerunku,

e specjalizacja, bio, jezyk komunikacji i spéjnos¢,

e profil na LinkedIn i w mediach spotecznosciowych,
e prezentowanie doswiadczenia i zakresu wsparcia,
e widocznos$¢ w kanatach internetowych.

3. Tworzenie i prezentowanie oferty ustug online

e jasne opisywanie ustug,

e okreslanie zakresu odpowiedzialnosci,

¢ pakiety, stawki godzinowe i cennik,

e przygotowanie wiasnej mini-oferty,

¢ dopasowanie oferty do potrzeb firmy szkoleniowe;j,
e prezentowanie oferty w kanatach internetowych.

4. Pozyskiwanie klientow w Internecie

e portale, grupy, media spotecznosciowe i polecenia,

¢ wyszukiwanie potencjalnych klientéw online,

¢ identyfikowanie firm, ktére moga potrzebowaé wsparcia,
e odpowiadanie na ogtoszenia i zapytania,

e inicjowanie kontaktu z potencjalnym klientem,

e podstawy promocji ustug w Internecie.

5. Organizacja i zabezpieczenie wspotpracy z klientem

¢ dziatalno$¢ nierejestrowana, JDG i platformy,

e umowy i sposoby rozliczen,

e zakres wspoétpracy i odpowiedzialnosci,

¢ podstawowe zasady RODO i poufnosci,

e zasady wspotpracy i wymiany informacji online,

e bezpieczne przekazywanie dostepéw do kont i systemow.

DZIEN 2: INTERNETOWA OBStUGA KLIENTA | ORGANIZACJA PRACY
1. Onboarding klienta i rozpoczecie wspétpracy

e zebranie informacji potrzebnych do rozpoczecia wspétpracy,
¢ analiza potrzeb i oczekiwan klienta,

¢ formularz onboardingowy,

e ustalanie zakresu zadan, terminéw i odpowiedzialnosci,

e organizacja dostepéw do kont, dokumentow i systemow,

e przygotowanie klienta do sprawnej wspotpracy.

2. Organizacja internetowej obstugi klienta

¢ kanaty komunikacji online,

¢ obstuga zapytan i wiadomosci,

e ustalanie standardéw komunikaciji,

¢ odpowiadanie na biezgce potrzeby klienta,

¢ przekazywanie informacji i raportowanie wykonanej pracy,

* reagowanie na zmiany, op6znienia i sytuacje wymagajace dodatkowych ustalen.

3. Formularze i proces obstugi zapytan internetowych

e tworzenie i obstuga formularzy online,
e organizacja danych z formularzy,
e kwalifikowanie zapytan klientéw,



e przygotowywanie prostych baz kontaktow,
¢ okreslanie statusu zapytania,
¢ przekazywanie informacji do dalszej obstugi.

4. Organizacja pracy zdalnej i dokumentacji cyfrowej

¢ porzadkowanie folderdéw, plikow i dokumentow,

e prowadzenie rejestréow klientow, termindéw i statuséw spraw,
» wykorzystanie kalendarzy, arkuszy i checklist,

e organizacja zadan cyklicznych i jednorazowych,

e bezpieczne udostepnianie dokumentéw,

¢ tworzenie prostych procedur i instrukcji pracy.

5. Standard profesjonalnej wspétpracy z klientem

e ustalanie priorytetéw,

e monitorowanie realizacji zadan,

¢ pilnowanie terminéw i zobowigzan,

e komunikowanie brakéw i probleméw,

e rozréznianie zadan objetych zakresem wspétpracy od zadan dodatkowych,
¢ budowanie dtugofalowej relacji z klientem.

DZIEN 3: INTERNETOWA OBSLUGA FIRMY SZKOLENIOWEJ | BUR
1. Rola osoby wspierajacej firme szkoleniowa w procesach BUR

e zakres zadan przy obstudze Dostawcy Ustug,

e podstawowe etapy obstugi sprawy szkoleniowej,

¢ role uczestnikéw procesu,

¢ odpowiedzialno$¢ za terminy, informacje i komunikacje.

2. Wyszukiwanie informacji i Zrédet finansowania w Internecie

¢ wyszukiwanie projektéw, naboréw i mozliwosci dofinansowania,
¢ ocena przydatnosci informaciji,

¢ porzadkowanie danych o terminach i poziomach dofinansowania,
¢ przygotowanie zestawienia informacji dla klienta.

3. Analiza dokumentow projektowych

¢ regulaminy, formularze i zatgczniki,

¢ wyszukiwanie kluczowych informacii,

¢ identyfikowanie brakdw formalnych,

¢ porzadkowanie danych do dalszej obstugi.

4. Obstuga klienta zainteresowanego dofinansowaniem

¢ ustalanie informacji potrzebnych do oceny sprawy,

e przygotowanie listy wymaganych danych i dokumentéw,
¢ komunikacja z klientem online,

* monitorowanie brakéw, terminéw i statusu sprawy.

5. Kompetencje, kwalifikacje i walidacja

¢ réznica miedzy kompetencja a kwalifikacja,
¢ kwalifikacje wtgczone i niewtgczone do ZSK,
* kryteria weryfikacji efektéw uczenia sie,

¢ dobdr metod i dokumentowanie walidaciji.

DZIEN 4: KARTA USLUGI | INTERNETOWE NARZEDZIA W OBSLUDZE BUR
1. Karta Ustugi BUR - struktura i logika opisu

¢ kluczowe sekcje Karty Ustugi,

¢ cel edukacyjny, grupa docelowa i program,

o efekty uczenia sie i kryteria weryfikacji,

* spojnosé godzin, harmonogramu i warunkéw organizacyjnych.



2. Kontrola jakosci Karty Ustugi i harmonogramu

¢ sprawdzanie spéjnosci programu, efektéw uczenia sie i harmonogramu,
® rozpisywanie czasu ustugi,

e identyfikowanie btedéw,

e analiza wezwan do uzupetnienia lub wyjasnienia.

3. Internetowe narzedzia wspierajace obstuge dokumentacji BUR

¢ praca z dokumentami i formularzami online,

¢ wyszukiwanie i porzagdkowanie informacji,

e przygotowywanie zestawien i checklist,

¢ organizacja danych dotyczacych klientéw i ustug.

4. Wykorzystanie Al w pracy z informacjami i dokumentacja

e wykorzystanie ChatGPT i NotebookLM,

* przygotowywanie roboczych zestawien i tresci,
¢ porzadkowanie informacji,

* weryfikowanie tresci przed wykorzystaniem.

DZIEN 5: PRAKTYCZNA OBSLUGA FIRMY SZKOLENIOWEJ
1. Specyfika pracy dla firmy szkoleniowej

e organizacja pracy firmy szkoleniowej od strony administracyjnej i internetowe;j,
* najczestsze zadania,

e wspotpraca z wtascicielem firmy, trenerami, uczestnikami i partnerami,

e podziat odpowiedzialnosci,

e organizacja informacji dotyczacych réwnolegle realizowanych szkolen.

2. Obstuga uczestnikow szkolen i klientéw firmy szkoleniowej

e przyjmowanie zgtoszen i zapytan,

¢ udzielanie podstawowych informacji organizacyjnych,

¢ obstuga formularzy zgtoszeniowych,

e prowadzenie list uczestnikdw,

¢ potwierdzanie zapiséw i udziatu,

e wysytanie informacji przed szkoleniem,

e przypomnienia dotyczace terminéw, dokumentéw i spotkan.

3. Organizacja szkolenia od strony technicznej i administracyjnej

e przygotowanie harmonogramu dziatan przed szkoleniem,
e organizacja spotkan online,

e tworzenie linkoéw i zaproszen,

e przygotowanie materiatéw i informacji dla uczestnikéw,

e wspotpraca z trenerem przed rozpoczeciem szkolenia,

¢ monitorowanie kompletnosci informaciji,

e dziatania organizacyjne po zakoniczeniu szkolenia.

4. Zarzadzanie dokumentacjq i przeptywem informacji w firmie szkoleniowej

¢ tworzenie struktury folderéw dla klientéw i ustug,

e organizacja dokumentacji poszczegdlnych szkolen,
e checklisty przygotowania i realizacji ustugi,

e prowadzenie kalendarza szkolen i termindw,

¢ kontrola brakujacych informacji i dokumentéw,

e przygotowywanie zestawien dla wtasciciela firmy,

e archiwizacja dokumentacji i porzadkowanie danych.

5. Narzedzia online wspierajace obstuge firmy szkoleniowej

e formularze Google i inne formularze zgtoszeniowe,
e arkusze do prowadzenia list klientéw i uczestnikéw,
¢ kalendarze i narzedzia do zarzadzania zadaniami,



¢ systemy do spotkan i szkolen online,

¢ narzedzia newsletterowe i komunikacyjne,

¢ wykorzystanie Al do przygotowania roboczych wiadomosci, zestawien, checklist i podsumowan,
¢ weryfikowanie tresci wygenerowanych przez Al przed przekazaniem klientowi lub uczestnikowi.

6. Warsztat — proces obstugi klienta szkoleniowego od zapytania do zakoriczenia ustugi

¢ analiza przyktadowego zapytania klienta,

e zebranie potrzebnych informaciji,

¢ przygotowanie checklisty obstugi,

e organizacja dokumentéw, terminéw i komunikaciji,

e przygotowanie wiadomosci do uczestnikéw,

e zaplanowanie dziatan przed, w trakcie i po szkoleniu,

¢ identyfikowanie ryzyk, brakéw i sytuacji wymagajacych kontaktu z klientem.

Walidacja realizowana jest po zakonczeniu procesu ksztatcenia w formie testu teoretycznego z wynikiem generowanym automatycznie. Test
przeprowadzany jest online i obejmuje pytania odnoszace sie do wszystkich kryteriow weryfikacji wskazanych w Karcie Ustugi, w tym pytania
oparte na opisach sytuacji i przypadkéw dotyczacych obstugi klienta, dokumentacji oraz BUR. Uczestnik samodzielnie udziela odpowiedzi, a
wynik generowany jest automatycznie poprzez poréwnanie odpowiedzi z wczesniej przygotowanym kluczem. Osoba prowadzgca szkolenie nie
dokonuje oceny odpowiedzi ani nie wptywa na wynik walidaciji.

Warunki organizacyjne

e (Czas trwania: 25 godzin zegarowych, w tym 11h 15min. teorii, 1T0hmin. praktyki, 3h 30min. przerwy i 15min. walidacja
¢ Szkolenie indywidualne realizowane w formie zdalnej w czasie rzeczywistym

e Przerwy wliczajg sie w czas trwania ustugi. Przerwy sg elastyczne dostosowane do uczestnika, tzn. Zze moga ulec nieznacznemu przesunieciu
w zaleznosci od tempa pracy kursantéw.

¢ Uczestnik jest zobowigzany do udziatu w minimum 80% zaje¢

e Obecnos¢ Uczestnika jest potwierdzana na podstawie imiennego oswiadczenia przestanego przez Uczestnika drogg e-mailowa po
zakonczeniu szkolenia oraz raportu obecnosci z platformy MS Teams

¢ Forma zaje¢ obejmuje wyktad, ¢wiczenia praktyczne, analize case study oraz prace z dokumentacja cyfrowa.

¢ Walidacja realizowana jest w formie zdalnej przy pomocy narzedzi cyfrowych. Metody walidacji: Test teoretyczny z wynikiem generowanym
automatycznie,

¢ Ustuga obejmuje réwniez czas oczekiwania na wynik walidacji - wynik z walidacji podawany jest automatycznie.

Social media, WordPress oraz narzedzia

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 16

Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

- . . . . Liczba godzin
temat aktywnosci zaje¢ rozpoczecia zakonczenia

Specjalistka

ds. BUR - .
; o ELZBIETA

zawod, marka Zajecia ; 17-11-2026 10:30 12:45 02:15
o WOLINSKA

osobista i

widocznosé w
Internecie

- Przerwa - 17-11-2026 12:45 13:45 01:00



Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy . . B X Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakonczenia

Oferta

ustug,

pozyskiwanie

klientéw . ELZBIETA

. Zajecia .

onlinei WOLINSKA
organizacja

wspotpracy z

klientem

17-11-2026 13:45 16:00 02:15

Internetowa

obstuga

klienta,

onboarding, ELZBIETA

Zajecia . 19-11-2026 10:15 12:30 02:15
WOLINSKA

formularze
onlinei
organizacja
dokumentacji

cyfrowej

- Przerwa - 19-11-2026 12:30 13:00 00:30

Organizacja
pracy zdalnej,
komunikaciji z

. - ELZBIETA
klientem, Zajecia

. 19-11-2026 13:00 15:00 02:00
WOLINSKA

zadan,

termindw i
przeptywu
informacji

Obstuga firmy

szkoleniowej

w BUR, klienta

i zrodet Zajecia Anna Garbat 24-11-2026 11:00 13:15 02:15
finansowania

oraz analiza

dokumentéw

projektowych

(8216 8 Przerwa - 24-11-2026 13:15 14:15 01:00

Kompetencje i

kwalifikacje

oraz L

L. Zajecia Anna Garbat 24-11-2026 14:15 16:30 02:15
planowanie i
dokumentowa
nie procesu

walidacji



Przedmiot /
temat

Kerta

Ustugi BUR -
struktura,
spojnosé
programu,
efektéw
uczenia sie i
harmonogram
u

(11275

Kontrola
jakosci Karty
Ustugi oraz
wykorzystanie
narzedzi
internetowych
, ChatGPT i
NotebookLM
w obstudze
BUR

Praktyczna
obstuga firmy
szkoleniowej
- uczestnicy,
zapisy,
komunikacja,
organizacja
szkolenia i
wspoétpraca z
trenerem

-

Dokumentac;j
a, checklisty,
kalendarze i
narzedzia
onlinew
obstudze
firmy
szkoleniowej
- praktyczny
proces
obstugi ustugi

-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Walidacja

Prowadzacy

Anna Garbat

Anna Garbat

ELZBIETA
WOLINSKA

ELZBIETA
WOLINSKA

ELZBIETA
WOLINSKA

Data realizacji
zajeé

26-11-2026

26-11-2026

26-11-2026

30-11-2026

30-11-2026

30-11-2026

30-11-2026

Godzina
rozpoczecia

11:00

13:00

13:30

10:30

12:30

13:00

15:00

Godzina
zakonczenia

13:00

13:30

15:30

12:30

13:00

15:00

15:15

Liczba godzin

02:00

00:30

02:00

02:00

00:30

02:00

00:15



Podsumowanie

Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 25:00
w tym suma godzin zajeé 21:15
w tym suma godzin walidacji 00:15
w tym suma przerw 03:30
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 28:30
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 6 250,00 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 6 250,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 250,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 250,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 25:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 2

122

O Anna Garbat

‘ ' Anna Garbat jest ekspertem w obszarze zarzadzania projektami, cyfrowych proceséw biznesowych
oraz wykorzystania narzedzi Al w pracy administracyjnej i szkoleniowej. Od 2019 r. prowadzi wtasna



firme szkoleniowg (2019-2026), w ramach ktdrej projektuje i realizuje szkolenia dla oséb dorostych
z zakresu obstugi narzedzi cyfrowych, pracy online, automatyzacji proceséw oraz wykorzystania
sztucznej inteligencji w biznesie.

W latach 2021-2026 aktywnie wykorzystuje narzedzia Al, systemy CRM, rozwigzania chmurowe,
narzedzia do automatyzacji oraz e-mail marketingu, wspierajgc organizacje proceséow
administracyjnych, tworzenie dokumentacji oraz komunikacje z klientami. Posiada doswiadczenie w
analizie wymagan, przygotowywaniu dokumentacji projektowej, tworzeniu ofert, harmonograméw
oraz ewaluac;ji projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw UE.

W swojej karierze petnita funkcje Kierownika ds. Marketingu oraz Project Managera w agencjach e-
commerce i interaktywnych, gdzie odpowiadata za planowanie i realizacje projektéw, nadzér nad
zespotami oraz tworzenie rozwigzan cyfrowych.

Osoba prowadzgca ustuge ma kwalifikacje / doswiadczenie zgodne z tematyka ustugi zdobyte w
ostatnich 5 latach przed publikacja ustugi.
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Prowadzi szkolenia nieprzerwanie od 2017 r. 8.letnie doswiadczenie trenerskie zaréwno w
prowadzeniu kurséw online jak i stacjonarnych, w tym: asystentka, praca biurowa, marketing, grafika,
zarzadzanie projektami, tutoring, przywodztwo, praca zdalna. od 2018 r. regularnie prowadzi kursy
Wirtualna Asystentka. Przeszkolona liczba oséb w zawodzie Wirtualna Asystentka: okoto 1500 — w
tym okoto 700 z systemoéw newsletterowych i MailerLite. Liczba godzin dydaktycznych: ponad 2000.
Obszar specjalizacji: MailerLite i newslettery, LinkedIn, WordPress, wirtualna asystentka, praca
zdalna, pracownik biurowy, marka osobista, narzedzia, zarzagdzanie, przyw6dztwo, mentoring,
kompetencje miekkie: zarzadzanie sobg, prezentacje publiczne. Ponad 14 lat praktyki i
doswiadczenia w branzy wirtualnej asysty i zarzgdzaniu 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
publikacji

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Uczestnik otrzymuje materiaty szkoleniowe w postaci prezentacji. Na zadanie uczestnika ze specjalnymi potrzebami organizator zapewnia
materiaty dostosowane do jego specjalnych potrzeb.

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 wtasnych rozwigzan z zakresu wirtualnej asysty, social mediéw i obstugi narzedzi, co
sprzyja skutecznemu utrwalaniu umiejetnosci i eliminuje potrzebe korzystania z tradycyjnych materiatéw teoretycznych.

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

Informacje dodatkowe



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

¢ Przerwy sg 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 swiadczacych ustugi rozwojowe, Ustawg z dnia 19 lipca 2019 . o
zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami oraz Standardami dostepnosci dla polityki spojnosci 2021-2027. W
przypadku potrzeby zapewnienia specjalnych udogodnien, przed zapisem na ustuge, prosimy o kontakt.

REALIZACJA PROJEKTOW:

Elzbieta Woliiska realizuje projekty szkoleniowe w ramach wspétpracy z instytucjami rynku pracy tj.:

¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu — Kierunek Rozwoj,
¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Krakowie — Matopolski Pociag do Kariery,
e Wojewodzki Urzad Pracy w Szczecinie — Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe.

Warunki techniczne

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

Minimalne wymagania sprzetowe:
Aby w petni 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 kamera internetowg oraz mikrofonem (preferowane urzagdzenia 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),
e zalecane jest korzystanie z potgczenia kablowego lub wysokiej jakosci Wi-Fi,
¢ rekomenduje sie zamkniecie innych aplikacji korzystajgcych z Internetu (np. pobierania plikéw) na czas szkolenia.

Kontakt

ELZBIETA WOLINSKA

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




