Mozliwos$¢ dofinansowania

& Pracownik
z pasjq
AGNIESZKA KOWALSKA

AGNIESZKA
KOWALSKA Ustugi
biurowo-
marketingowe
"Pracownik z pasja"

Yook ok Kok 48/5

4 oceny

Kurs wirtualna asystentka od podstaw - 5227,50 PLN brutto

szkolenie dla poczatkujgcych 4250,00 PLN netto
209,10 PLN brutto/h

170,00 PLN netto/h
250,00 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/09/30/190209/3845693

& Ustuga szkoleniowa

[l zdalna w czasie rzeczywistym
[ Zajecia grupowe

® 25:00h

B3 02.02.2027 do 23.02.2027

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Biznes / Marketing

Ustuga skierowana jest do os6b poczatkujgcych, ktére planuja
rozpoczecie pracy jako Wirtualna Asystentka lub chca rozszerzy¢ swoje
kompetencje w zakresie marketingowej obstugi przedsiebiorcow.

W szczegdlnosci szkolenie kierowane jest do:

e 0s6b planujacych przebranzowienie lub rozpoczecie pracy zdalnej w
obszarze marketingu,

e 0s6b posiadajacych podstawowe kompetencje biurowe lub
marketingowe i chcacych rozwingé je o obstuge narzedzi marketingu
cyfrowego,

e 0s6b rozpoczynajacych $wiadczenie ustug wirtualnej asysty w
zakresie marketingu,

e 0s0b, ktére chca przygotowac oferte ustug, portfolio oraz podstawowy
proces pozyskiwania klientéw.

Do udziatu nie jest wymagana wczesniejsza praca jako Wirtualna
Asystentka ani znajomos¢ WebTolLearn, MailerLite, Trello czy narzedzi Al.

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji 01-02-2027

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna



Cel

Cel edukacyjny

Celem edukacyjnym ustugi jest przygotowanie uczestnika do samodzielnego wykonywania podstawowych zadan
marketingowych Wirtualnej Asystentki, obejmujgcych planowanie dziatari marketingowych, przygotowanie oferty i
strategii cenowej ustug, komunikacje marketingowga i sprzedazowa z klientem, sprzedaz produktéw cyfrowych w
WebToLearn, e-mail marketing w MailerLite oraz tworzenie tre$ci marketingowych z wykorzystaniem narzedzi Al.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

1. Planuje dziatania marketingowe
Wirtualnej Asystentki z wykorzystaniem
narzedzi cyfrowych.

2. Przygotowuje oferte ustug Wirtualnej
Asystentki dopasowanga do potrzeb
klienta.

3. Opracowuije strategie cenowa ustug
Wirtualnej Asystentki w réznych
modelach rozliczeniowych.

4. Prowadzi komunikacje marketingowa
i sprzedazowa z klientem.

Kryteria weryfikacji

Dobiera narzedzie do zarzadzania
dziataniami marketingowymi do rodzaju
kampanii lub projektu.

Tworzy plan realizacji dziatan
marketingowych i ustala ich kolejnosé
wedtug priorytetow.

Analizuje potrzeby klienta na podstawie
briefu.

Dobiera zakres oferty do potrzeb klienta
i redaguje ja w formie gotowej do
przedstawienia.

Przygotowuje elementy portfolio
prezentujace realizacje.

Oblicza cene ustugi z uwzglednieniem
czasu realizacji i zakresu prac.

Dobiera model rozliczenia do rodzaju
$wiadczonej ustugi.

Przygotowuje prezentacjg wyceny dla
klienta.

Formutuje komunikat do klienta
adekwatny do etapu wspétpracy:
pozyskania, realizacji lub utrzymania
klienta.

Reaguje na sytuacje wymagajaca
ustalenia zakresu, terminu lub zasad
wspotpracy.

Formutuje komunikat dotyczacy granic
wspotpracy lub zmiany zakresu z
zachowaniem relacji z klientem.

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



Efekty uczenia sie

5. Przygotowuje produkt cyfrowy do
sprzedazy na platformie WebToLearn.

6. Realizuje dziatania e-mail
marketingowe w narzedziu MailerLite.

7. Tworzy tresci marketingowe z
wykorzystaniem narzedzi Al.

Kryteria weryfikacji

Dodaje lub modyfikuje materiat
produktu na platformie.

Organizuje materiaty w strukture
produktu utatwiajaca odbiorcy zakup i
korzystanie.

Tworzy liste odbiorcéw i przypisuje
kontakty do segmentéw zgodnie z
celem kampanii.

Przygotowuje automatyzacje
wiadomosci promocyjnych zgodna z
celem kampanii.

Formutuje polecenie dla narzedzia Al
adekwatne do celu i odbiorcy tresci.

Wykorzystuje wygenerowany materiat
do przygotowania oferty, tresci
promocyjnej lub komunikatu,

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

weryfikujac jego poprawnosgé.

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 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

Informacje organizacyjne

Ustuga obejmuje 25 godzin zegarowych (1 h = 60 min): 21 h zaje¢, 1 h walidacji i 3 h przerw.

Zajecia odbywaja sie zdalnie w czasie rzeczywistym na platformie Zoom, w terminach wskazanych w harmonogramie.

Metody pracy: mini-wyktad z udostepnianiem ekranu, ¢wiczenia praktyczne w narzedziach, praca na briefach i studiach przypadkéw,
symulacje rozmoéw z klientem, informacja zwrotna od prowadzacej. Wiekszo$¢ czasu zaje¢ stanowig ¢wiczenia praktyczne.

Przed rozpoczeciem ustugi, poza godzinami zaje¢, osoby uczestniczgce wypetniajg formularz diagnozy poziomu poczatkowego
(znajomos¢ MailerLite, WebToLearn, Trello i narzedzi Al oraz doswiadczenie w $wiadczeniu ustug).

Modut 1. Planowanie i organizacja dziatan marketingowych Wirtualnej Asystentki

zakres ustug marketingowych $wiadczonych przez Wirtualng Asystentke
organizacja pracy zdalnej przy obstudze marketingu klienta

planowanie dziatan i ustalanie priorytetéw kampanii

podstawowe zasady wspotpracy z klientem

analiza przyktadowych zadan marketingowych klienta

przygotowanie planu realizacji dziatari marketingowych

analiza wiasnych zasobdéw i mozliwosci Swiadczenia ustug

Modut 2. Narzedzia do zarzadzania dziataniami marketingowymi i bezpieczenstwo danych

narzedzia do organizacji kampanii i projektéw marketingowych

Trello jako tablica kampanii i kalendarz tresci

przechowywanie i udostepnianie materiatéw promocyjnych
bezpieczenstwo haset i dostepdéw do kont marketingowych klienta
ochrona danych odbiorcéw w dziataniach marketingowych

tworzenie tablicy kampanii w Trello

organizacja zadan i materiatéw promocyjnych

przygotowanie struktury folderéw materiatéw marketingowych w chmurze
zasady bezpiecznego zarzadzania dostepami

Modut 3. Marketing ustug VA: oferta, wycena i komunikacja sprzedazowa

zasady profesjonalnej komunikacji sprzedazowej z klientem
analiza potrzeb klienta

wykorzystanie briefu

przygotowanie zakresu ustug i propozycji wartosci

modele rozliczen: godzinowy, pakietowy i projektowy
zasady przygotowania wyceny

analiza przyktadowego briefu

przygotowanie oferty ustug

przygotowanie cennika

symulacja rozmowy sprzedazowe;j z klientem

Modut 4. Komunikacja z klientem i budowanie relacji

rozpoczecie wspodtpracy z klientem i onboarding

ustalanie zakresu dziatan

okreslanie terminéw i zasad komunikacji

sytuacje problemowe we wspétpracy z klientem

stawianie granic w relacji zawodowej z zachowaniem relacji z klientem
przygotowanie komunikatéw do klienta

reagowanie na zmiane zakresu zadania

éwiczenia z zakresu profesjonalnej i asertywnej komunikacji

Modut 5. Sprzedaz produktéw cyfrowych w WebToLearn i e-mail marketing w MailerLite

zastosowanie platformy WebTolLearn w sprzedazy produktéw cyfrowych
organizacja materiatéw i tresci produktu

opis sprzedazowy produktu

podstawy e-mail marketingu

listy odbiorcéw i segmentacja kontaktéw



podstawy automatyzacji wiadomosci promocyjnych w MailerLite
dodawanie i organizowanie materiatéw produktu w WebTolLearn
modyfikowanie tresci i opisu sprzedazowego

tworzenie i porzadkowanie list odbiorcow

segmentacja kontaktow

przygotowanie podstawowej automatyzacji w MailerLite

Modut 6. Wykorzystanie Al w tworzeniu tresci marketingowych

zastosowanie ChatGPT i Google Gemini w marketingu ustug

tworzenie skutecznych polecen

wykorzystanie Al do planowania dziatart marketingowych
przygotowywanie tresci promocyjnych i komunikatéw

tworzenie ofert z wykorzystaniem Al

zasady weryfikacji tresci wygenerowanych przez Al

bezpieczenstwo informacji przekazywanych do narzedzi Al

tworzenie i testowanie promptéw

przygotowanie materiatéw promocyjnych dla klienta z wykorzystaniem Al

Modut 7. Promocja wtasnych ustug VA: portfolio i pozyskiwanie klientéw

budowanie oferty ustug Wirtualnej Asystentki
prezentowanie wtasnych kompetencji

przygotowanie portfolio

podstawowe sposoby pozyskiwania klientéw
dopasowanie oferty do potencjalnego klienta
przygotowanie elementéw portfolio

redagowanie wiadomosci ofertowe;j

opracowanie podstawowego planu pozyskiwania klientéw

Walidacja (1 h)

Metoda walidacji: obserwacja w warunkach symulowanych. Walidacje przeprowadza osoba niebiorgca udziatu w prowadzeniu zaje¢.

Osoba uczestniczaca otrzymuje scenariusz zlecenia od klienta (brief) i wykonuje zadania odpowiadajgce wszystkim efektom uczenia sie:

Zadania wykonywane sg z udostepnianiem ekranu. Walidator obserwuje ich realizacje i ocenia jg wedtug kryteriéw weryfikacji okreslonych
w karcie. Zadanie w WebToLearn walidator ocenia takze na podstawie wgladu w efekt pracy na platformie: dodany lub zmieniony materiat
i strukture produktu. Wynik walidaciji jest pozytywny po spetnieniu wszystkich kryteriow weryfikacji.

planuje dziatania marketingowe: analizuje zadania, ustala priorytety i przygotowuje plan ich realizacji,
analizuje potrzeby klienta na podstawie briefu, przygotowuje element oferty i element portfolio,

opracowuje wycene ustugi i dobiera model rozliczenia,

przygotowuje komunikat do klienta dotyczacy wspotpracy lub zmiany zakresu,

dodaje lub porzadkuje materiat produktu w WebToLearn,

tworzy lub porzadkuje liste odbiorcéw, segmentuje kontakty i przygotowuje podstawowa automatyzacje w MailerLite,
przygotowuije tre$¢ promocyjng z wykorzystaniem Al, formutujgc polecenie i weryfikujgc wynik.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 18



Przedmiot /
temat

Planowanie
dziatan
marketingowy
ch VA: zakres
ustug, praca
zdalna,
planowanie
dziatani
priorytety
kampanii

Narzedzia do
zarzadzania
marketingiem
: Trello jako
tablica
kampanii,
materiaty
promocyjne,
bezpieczenst
wo dostepéw

Narzedzia do
zarzadzania
marketingiem
: Trello jako
tablica
kampanii,
materiaty
promocyjne,
bezpieczenst
wo dostepow

Marketing
ustug VA:
analiza
potrzeb
klienta, brief,
propozycja
wartosci,
modele
rozliczen,
oferta i cennik

am-

T
yp . Prowadzacy
aktywnosci
N AGNIESZKA
Zajecia
KOWALSKA
Przerwa -
I AGNIESZKA
Zajecia
KOWALSKA
L AGNIESZKA
Zajecia
KOWALSKA
Zaieci AGNIESZKA
aecta KOWALSKA
Przerwa -

Data realizacji
zajeé

02-02-2027

02-02-2027

02-02-2027

09-02-2027

09-02-2027

09-02-2027

Godzina
rozpoczecia

09:00

11:45

12:00

09:00

10:45

11:45

Godzina
zakonczenia

11:45

12:00

13:30

10:45

11:45

12:45

Liczba godzin

02:45

00:15

01:30

01:45

01:00

01:00



Przedmiot /
temat

Komunikacja
z klientem i
budowanie
relacji:
onboarding,
zakres
wspétpracy,
terminy,
sytuacje
problemowe i
asertywna
komunikacja

Komunikacja
z klientem i
budowanie
relacji:
onboarding,
zakres
wspotpracy,
terminy,
sytuacje
problemowe i
asertywna
komunikacja

en-

Sprzedaz i e-
mail
marketing:
produkt
cyfrowy w
WebToLearn,
listy
odbiorcow,
segmentacja i
automatyzacj
a w MailerLite

Wykorzystani
eAlw
tworzeniu
tresci
marketingowy
ch: ChatGPT,
Google
Gemini,
prompty,
tresci
promocyjne i
weryfikacja

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Prowadzacy

AGNIESZKA
KOWALSKA

AGNIESZKA
KOWALSKA

AGNIESZKA
KOWALSKA

AGNIESZKA
KOWALSKA

Data realizacji
zajeé

09-02-2027

11-02-2027

11-02-2027

11-02-2027

16-02-2027

Godzina
rozpoczecia

12:45

09:00

10:45

11:00

09:00

Godzina
zakonczenia

14:45

10:45

11:00

13:30

11:30

Liczba godzin

02:00

01:45

00:15

02:30

02:30



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

- Przerwa

Wykorzystani
eAlw
tworzeniu
tresci
marketingowy
ch: ChatGPT, Zajecia
Google
Gemini,
prompty,
tresci
promocyjne i
weryfikacja

Wykorzystani
eAlw
tworzeniu
tresci
marketingowy
ch: éwiczenia Zajecia
praktyczne,
prompty,
materiaty
promocyijne i
weryfikacja
tresci

Promocja

wiasnych

ustug VA:

oferta,

prezentowani Zajecia
e

kompetenciji,

portfolio i

wiadomosé

ofertowa

- Przerwa

Promocja
wiasnych
ustug VA:
portfolio,
wiadomosé
ofertowa i
plan
pozyskiwania
klientéw

Zajecia

Prowadzacy

AGNIESZKA
KOWALSKA

AGNIESZKA
KOWALSKA

AGNIESZKA
KOWALSKA

AGNIESZKA
KOWALSKA

Data realizacji
zajeé

16-02-2027

16-02-2027

23-02-2027

23-02-2027

23-02-2027

23-02-2027

Godzina
rozpoczecia

11:30

12:00

09:00

10:30

11:30

12:30

Godzina
zakonczenia

12:00

13:45

10:30

11:30

12:30

13:30

Liczba godzin

00:30

01:45

01:30

01:00

01:00

01:00



Przedmiot / Typ

P d
temat aktywnosci rowaczacy
18218 Walidacja -
Podsumowanie
Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi
w tym suma godzin zaje¢
w tym suma godzin walidac;ji
w tym suma przerw

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
23-02-2027 13:30

Liczba godzin

25:00

21:00

01:00

03:00

29:15

Godzina
zakonczenia

14:30

Liczba godzin

01:00

r

\.

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towarow Scisle zwigzang z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mie¢ mozliwo$é skorzystania za zwolnienia z podatku VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug, jesli ustuga w
catosci jest finansowana ze $rodkéw publicznych lub § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Liczba godzin ustugi

Cena

5227,50 PLN

4 250,00 PLN

209,10 PLN

170,00 PLN




Rodzaj godzin

Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 25:00

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
o

121

AGNIESZKA KOWALSKA

Trenerka, mentorka biznesowa i praktyczka marketingu. Od 2018 r. prowadzi firme Pracownik z
Pasjg, Swiadczaca ustugi wirtualnej asysty i marketingu internetowego oraz szkolenia z marketingu,
zarzadzania i narzedzi cyfrowych. Posiada miedzynarodowy certyfikat VCC Social Media Manager.
Doswiadczenie z ostatnich 5 lat w obszarze ustugi:

+ obstuga marketingowa i wirtualna asysta dla ponad 200 firm z catej Polski: strategie
marketingowe, kampanie e-mail, tresci promocyjne, budowanie wizerunku marki i pozyskiwanie
klientéw,

- praktyczna praca na narzedziach objetych programem: MailerLite (kampanie i automatyzacje
sprzedazowe), WebToLearn (przygotowanie i sprzedaz produktéw edukacyjnych), Trello, ChatGPT i
Google Gemini,

« szkolenia i wystgpienia z zakresu marketingu, narzedzi cyfrowych i pracy VA, m.in. dla Polskiej
Fundacji Przedsiebiorczosci, Akademii Przedsiebiorcy, Worldcamp Polska oraz konferencji
branzowej wirtualnych asystentek,

+ mentoring oséb rozpoczynajacych prace jako VA, od przygotowania oferty do pozyskania
pierwszych klientow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Kazda osoba uczestniczgca otrzymuje w formie elektronicznej:

prezentacje z zaje¢ (PDF),

szablon oferty ustug VA z propozycjg wartosci,

kalkulator wyceny w trzech modelach rozliczen (arkusz),

wzory komunikatow do klienta i scenariusz rozmowy sprzedazowej,

szablon tablicy kampanii i kalendarza tresci w Trello,

checkliste przygotowania produktu w WebToLearn,

instrukcje przygotowania kampanii i automatyzacji w MailerLite,

biblioteke polecen (promptéw) do tworzenia tresci promocyjnych,

szablon portfolio i planu pozyskiwania klientow.

W trakcie zaje¢ i walidacji kazda osoba uczestniczgca ma mozliwos¢ wykonywania ¢wiczen w srodowisku ¢wiczeniowym
WebToLearn. Cwiczenia w MailerLite, Trello, ChatGPT i Google Gemini realizowane sg na bezptatnych kontach. Udziat w ustudze nie
wymaga ponoszenia dodatkowych kosztow.

Warunki uczestnictwa

Osoba uczestniczaca powinna:

¢ posiadaé podstawowg umiejetnos¢ obstugi komputera, przegladarki internetowej i poczty elektronicznej,



¢ posiadaé podstawowg umiejetnos¢ pracy z dokumentami elektronicznymi,
¢ mie¢ mozliwos$¢ korzystania z komputera lub laptopa podczas zaje¢ praktycznych.

Nie jest wymagana wczes$niejsza znajomos¢ Trello, WebToLearn, MailerLite ani narzedzi Al, ani doswiadczenie w pracy VA.

Informacje dodatkowe

Cena: 4 250,00 zt zw. z VAT przy finansowaniu min. 70% ze $rodkéw publicznych (§ 3 ust. 1 pkt 14 rozp. MF 2 20.12.2013 r.) lub 100% (art.
43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy o VAT). W pozostatych przypadkach 5 227,50 zt brutto (23% VAT).

Realizacja: Zoom, w terminach z harmonogramu. Link do monitoringu na wniosek Operatora lub PARP.
Dostepnosc: obstuga czytnikow ekranu, powiekszanie materiatéw, napisy na zywo na zyczenie.

Ustuga nie jest $wiadczona przez Operatora lub Partnera Operatora projektu PSF, Regionalnego Programu lub FERS ani przez podmiot z
nimi powigzany kapitatowo lub osobowo.

Ustuga nie jest $wiadczona przez podmiot korzystajgcy z ustug rozwojowych o zblizonej tematyce w danym projekcie.
Ustuga nie obejmuje wzajemnego swiadczenia ustug o zblizonej tematyce przez Dostawcéw ustug korzystajgcych z dofinansowania.

Cena nie obejmuje kosztéw niezwigzanych bezposrednio z ustuga, w szczegdlnosci srodkéw trwatych, dojazdu i zakwaterowania.

Warunki techniczne

¢ Platforma: Zoom (transmisja audio-wideo w czasie rzeczywistym i udostepnianie ekranu).

e Sprzet: komputer stacjonarny lub laptop z kamerg i mikrofonem; udziat z telefonu lub tabletu nie jest zalecany ze wzgledu na prace w
MailerLite i WebToLearn.

e tgcze internetowe: minimum 5 Mb/s pobierania i wysytania.

¢ Oprogramowanie: aktualna przegladarka internetowa (zalecana Google Chrome), pakiet biurowy lub bezptatne narzedzia Google
(Dokumenty, Arkusze); opcjonalnie aplikacja Zoom.

e Link do zaje¢ przesytany jest e-mailem najpdzniej 24 godziny przed pierwszymi zajeciami i pozostaje aktywny przez caty czas trwania
ustugi.

e Wsparcie techniczne w zakresie potaczenia z platformg zapewniane jest telefonicznie i e-mailowo przed zajeciami i w ich trakcie.

Kontakt

ﬁ E-mail info@pracownikzpasja.pl

Telefon (+48) 697 015 682

AGNIESZKA KOWALSKA



