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WIRTUALNA ASYSTENTKA

Plan szkolenia

Wirtualna asystentka

Zawéd wirtualnej asystentki jest dynamicznie rozwijajacym sie kierunkiem, ktéry zyskuje coraz wiekszg popularnosé. Kluczowe
jest rozpoznanie swoich kompetencji, wycwiczenie podstawowych zdolnosci organizacyjnych i poznanie podstaw narzedzi
uzywanych do pracy. Rozpoznanie ich bedzie niezbedne do rozpoczecia pracy w nowym zawodzie, a uzyskanie wiedzy i
doswiadczenia to klucz do sukcesu. Tresci zawarte w kursie beda przydatne nie tylko na nowej Sciezce kariery, ale przede

wszystkim w kazdej firmie. Dzieki kompletnej, wieloobszarowej wiedzy kurs jest uniwersalnym przygotowaniem do prowadzenia
lub uczestniczenia w biznesie.

- Kim jest wirtualna asystentka i jakie ma cechy?
- osobom preferujacym prace zdalna,
- Jakie zadania czekaja wirtualna asystentke?

- Kto moze zostac wirtualna asystentka? - osobom zajmujacym sie mediami,

- Kto korzysta z ustug wirtualnej asystentki?
- osobom zamierzajacym podjac¢ prace w charakterze

- Jak szuka¢ klientéw? wirtualnej asystentki

- Jakie sa metody rozliczen z klientami?




CELE SZKOLENIA

- zdobycie wiedzy i umiejetnosci z zakresu obowigzkéw i kompetencji wirtualnej asystentki

- zdobycie wiedzy odnosnie najczesciej uzywanych narzedzi pomocnych przy prowadzeniu

projektéw i kampanii reklamowych

- zdobycie wiedzy na temat mozliwosci jezykowo-graficznych w komunikacji z klientem

KORZYSCI DLA UCZESTNIKOW
$

Wiedza

SPOSOBY REALIZAC)I CELOW

samoksztatcenie platforma
Moodle,

materiaty szkoleniowe (pdf),

pytania kontrolne po kazdym

module,

testy sprawdzajace (online)

W1 - Wiedza o zakresie obowiazkow i kompetencjach wirtualnej asystentki

W2 - Wiedza o najczesciej uzywanych narzedziach pomocnych

przy prowadzeniu projektow i kampanii reklamowych

W3 - Wiedza o mozliwosciach jezykowo-graficznych komunikacji z klientem

KORZYSCI DLA UCZESTNIKOW
$

Umiejetnosci

Ul - Umiejetnos¢ zaplanowania przebiegu projektu, skoordynowania pracy i organizacji spotkan, wyjazdow etc.

U2 - Umiejetnos¢ stworzenia strategii marketingowo-komunikacyjnej

U3 - Umiejetnosc¢ konstruowania niezbednej dokumentacji




KORZYSCI DLA UCZESTNIKOW
$

Kompetencje spoteczne

K1 - Profesjonalizm i pozytywna aparycja niezbedna do kontaktu z klientami

K2 - Che¢ pogtebiania wiedzy, sSwiadomos¢ dynamicznego tempa rozwoju dziedzin narzedzi organizacyjnych

i nowych mediow

K3 - Umiejetnos¢ dopasowania sie maksymalnie do klienta, przy jednoczesnym zachowaniu

zrownowazonego dystansu

WYMAGANIA WSTEPNE DLA UCZESTNIKOW INWESTUJAC W SZKOLENIE
OTRZYMASZ

Wiedza: brak wymagan dostep do palatformy
szkoleniowej (indywidualne
Umiejetnosci: Ze wzgledu na specyfike organizacji zaje¢, ktére przybieraja forme e- konto)
learningu, wymagana jest podstawowa znajomos¢ obstugi komputera i przegladarek :

internetowych.

imienny dyplom i zaswiadczenie o

ukonczeniu kursu,

mozliwos<¢ znizki na kolejne

szkolenia.

Szczegotowy plan szkolenia

Modut 1 Profil wirtualnej asystentki

1. Kim jest wirtualna asystentka i jakie ma cechy?
2. Jakie zadania czekaja wirtualng asystentke?
3. Wirtualna asystentka a znajomos¢ jezyka.
4, Kto moze zostac wirtualng asystentka?
5. Kto korzysta z ustug wirtualnej asystentki. Jak szuka¢ klientéw?
6. Metody rozliczen z klientami



Modut 2 Zarzadzanie projektami i narzedzia niezbedne w pracy

1. Zarzadzanie projektami - podstawy zarzgdzania
2. Mail 3. Pakiet Office 4. Kalendarz
5. Narzedzia do zarzadzania projektami i zadaniami wewnatrz zespotu
6. Wideokonferencja 7. Strona internetowa
8. Research i pozyskiwanie informacji 9. Systemy CRM
10. Organizacja eventéw 11. Formy, ktére asystentka musi znac
12. Automatyzacja pracy i delegowanie obowigzkéw

Modut 3 Social media

1. Najwazniejsze serwisy spotecznosciowe i podstawy tworzenia mediéw
2. Menedzer firmy na Facebooku
3. Social media - tworzenie skutecznych reklam na Facebooku i Instagramie
4. Niezbedne narzedzia graficzne

Modut 4 Content marketing i copywriting sprzedazowy

1. Content marketing i copywriting sprzedazowy - co to jest?
2. Jezyk korzysci 3. Psychologia copywritingu 4. Pisanie tekstéw sprzedazowych - triki

Modut 5 Marka osobista wirtualnej asystentki

1. Okreslenie siebie jako wirtualnej asystentki 2. Strona internetowa
3. Media spotecznosciowe 4. Pierwszy kontakt z klientem

Czas trwania kursu: 30 godzin (Podana liczba godzin to szacunkowy czas potrzebny na catoSciowe opanowanie materiatu,
udzielenie odpowiedzi na pomocnicze pytania kontrolne oraz bezbtedne rozwigzanie testéw sprawdzajacych).

Aby zakupi¢ kurs zapraszamy na strone www.crp.wroclaw.pl


https://crp.wroclaw.pl/

