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SEOWO WSTEPU

DROGI CZYTELNIKU

Przyszta Wirtualna Asystentko!

Gratuluje Ci podjetej decyzji - wiem,
ze zostaniesz fantastycznag Wirtualna
Asystentka. Trzymasz w reku jedyny
produkt, jakiego potrzebujesz, zeby
postawic pierwsze kroki w branzy
ustug zdalnych - produkt, ktérego do
tej pory brakowato na polskim rynku!
Jest to pakiet startowy, ktory
kompleksowo przygotuje Cie do
rozpoczecia pracy i wystartowania z
petnym rozpedem w biznesie jako
Wirtualna Asystentka!

Co dla Ciebie przygotowatam?
Zacznij od przeczytania e-booka "Jak
zostac Wirtualng Asystentka?".
Zawartam w nim moje wieloletnie
doswiadczenie w pracy zdalnej.
Rozwieje on Twoje watpliwosci i
odpowie na wiele pytan, jakie zadaje
sobie kazda poczatkujgca WA.

Wydrukuj zataczone plansze oraz
ten e-book i przystap do

zaplanowania swojego biznesu.

Praca Wirtualnej Asystentki to
zawod tak samo profesjonalny jak
kazdy inny. Jego innowacyjnosc
wigze sie jednak z szeregiem
pytan, na ktére pomoge Ci
odpowiedzie¢ za pomoca cwiczen,
ktore tu przygotowatam.

Otrzymujesz takze komplet umow
oraz e-booki, ktére pomoga Ci

wejs¢ w swiat zdalny.

Sciskam i trzymam kciuki,

Che (b




PRAWA AUTORSKIE

COPYRIGHT ©ELA WOLINSKA - AKADEMIAZDALNA.PL, 2024
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w celach informacyjnych oraz wytacznie z nota o prawach autorskich i ze wskazaniem
zrodta informacii.
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ANALIZA

1.Zacznij od analizy swoich umiejetnosci i talentow. Buduj na zasobach,
ktore juz posiadasz. Na podstawie planszy zataczonej do Twojego
pakietu przeanalizuj, co potrafisz, a nad czym powinnas jeszcze
popracowac. Skorzystaj z analizy SWOT,

2.Wybierz ustugi, ktore zaoferujesz w swojej firmie.

3.Zréb research rynku i zdecyduj o stawce godzinowej, jaka zaoferujesz
za swoje ustugi. Pamietaj, ze musi by¢ ona rownowaznia pomiedzy
Twoim poziomem umigjetnosci a stawkami rynkowymi. Minimalna
stawka to 40 zt/roboczogodzine za najbardziej podstawowe zadania.

4.Stworz atrakeyjne pakiety godzinowe, zeby zachecic Klienta do
zakupu. Im drozszy pakiet, tym tansza rbh.

5.Zdecyduj juz teraz, ile czasu poswiecisz na swoj biznes kazdego
tygodnia: ile na rozwoj i marke osobista, a ile na prace dla klientow.

6.Stworz misje swojej firmy, np. "Mam na imie ... Pomagam.... wiec.... "

7.Przygotuj oferte na swoje ustugi.

MARKA

1.Stworz unikalng marke - wybierz nazwe dla swojej firmy i upewnij sie,
ze nie jest zastrzezona ani nikt nie uzywa podobnej (wiecej pisze o tym
w e-booku "Jak zostac¢ Wirtualng Asystentkg?").

2.Zarejestruj domene.

3.Jesli masz pomyst na content, zatoz media spotecznosciowe z nazwa
marki (sprawdz, czy nikt nie uzywa podobnej hazwy).

4.Zadbaj o wyglad swoich mediow "prywatnych” - LinkedIn, Facebook
| inne - jakie masz zdjecie, jakie zdjecia sg publiczne, jakie informacje
podajesz w bio? Czy potencjalny klient zrozumie, czym sie zajmujesz?

5.Wybierz kolory oraz fonty (wystarcza 2) dla swojej marki. Mozesz tez
sprobowac stworzyc¢ samodzielnie logo. Pamietaj jednak, zeby nie
blokowato Cie to przed dalszym dziataniem.



NARZEDZIA | PROCESY

1. Wybierz program do mierzenia czasu np. bezptatny Toggl.

2.Nawigz wspotprace z dobrg ksiegowa i wybierz narzedzie do
fakturowania, ktérego bedziesz uzywac (wiecej pisze o tym w e-booku
"Jak zostac Wirtualng Asystentka?”)

3.Przygotuj wzor umow dla Klientow - w tym pakiecie otrzymujesz caty
zestaw niezbednych umow do wystartowania z biznesem.

4.\Wybierz narzedzie do zarzadzania projektami, z ktorego bedziesz
korzystac we wspotpracy z Klientami - rekomenduje Asane lub Trello.

5.Przygotuj paczke powitalng dla Klienta (pisze o nigj szerzej w e-booku
"Jak zosta¢ Wirtualng Asystentka?")

6.Stworz portfolio | oferte - najlepiej na wtasnej stronie internetowej
(otrzymujesz ode mnie specjalng znizke na hosting w LH.PL).

FIRMA

1. Zarejestruj legalng dziatalnosc lub wybierz inng forme (zawsze
legalnej dziatalnosci). Zarejestruj firme w Urzedzie lub zatéz konta na
portalu dla freelancerow. Pamietaj, ze masz tez inne mozliwosci
wspotpracy. Najwygodniejsza i najelastyczniejsza jest jednak witasna
dziatalnosc¢ gospodarcza.

2.\Wybierz odpowiednie PKD.

3. Wybierz odpowiednia forme opodatkowania.

4.0tworz konto bankowe dla swoich zarobkow.


https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela

MOJ PLAN

MOJA NAZWA:

ILE GODZIN DZIENNIE POSWIECE NA BIZNES? ... .

‘DLA KLIENTOW?

“‘NA SWOJ ROZWOJ?



MOJ PLAN

MOJA MISJA:

PAKIETY GODZINOWE:

CENA: CENA: CENA:
ILOSC RBH: ILOSC RBH: ILOSC RBH:
TERMIN: TERMIN: TERMIN:




PRZYDATNE NA POCZATEK | NIE TYLKO

toggl

track

¢ 9
asana

Toggl track

Program stuzacy do mierzenia czasu pracy. Toggl
Track jest bardzo intuicyjny i tatwy w obstudze.
Mozesz tatwo uchwycic fragmentaryczny czas pracy.
Zmiana zadania lub utworzenie nowego jest tak
proste, jak jedno klikniecie mysza.

Asana

Program, w ktérym Twoi klienci oddeleguja Ci zadania,
a Ty na biezaco bedziesz raportowac im postepy ze
swojej pracy. W Asanie tworzysz projekty i taski, po
ktorych zakonczeniu po prostu odhaczasz je z listy.
Program jest najlepszy do dziatan projektowych.
Posiada wersje mobilng i jest bezptatny.

Trello

Program, ktory rowniez stuzy do delegowania zadan.
Ma system tablic i zespotow. Jest bezptatny w wers;ji
basic, ale w zupetnosci wystarczy ona do pracy

z klientami. Jest o tyle dobry, ze szybko i w prosty
Sposob wyjasnisz jego funkcjonowanie swoim
klientom - szczegolnie tym, ktorzy nigdy wczesnigj nie
korzystali z ustug wirtualnej asystentki.
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PRZYDATNE NA POCZATEK | NIE TYLKO:

Canva

Program online, w ktorym zaprojektujesz grafiki do
wszystkich social mediow i projektow swoich oraz
swoich klientow. W Canvie stworzysz dokumenty,
ebooki, oferty, a nawet CV! Program ten jest bezptatny
w wersji basic, ale w dalszej pracy zachecam do
wykupienia wersji rozszerzonej. Ptatne funkcje
znacznie wptywaja na komfort i efektywnosc¢ pracy.

Dokumenty Google

Dokumenty, Arkusze, Prezentacje, Formularze

Google Docs jest aplikacja darmowa (musisz posiadac

konto Google).

Dzieki Dokumentom Google mozesz bezptatnie

tworzyc i edytowac pliki oraz wspotpracowac
Z innymi osobami. Dokumenty te otworzysz na kazdym
urzadzeniu, rowniez offline.

Co wazne - zmiany zapisuja sie automatycznie.

Najlepsze funkgje:

o \X/spottworzenie tresci - dokumentem, arkuszem
badz prezentacjg mozesz podzieli¢ sie ze
wspotpracownikiem lub klientem. Na biezaco
widzicie wprowadzane zmiany i dopisywane
komentarze.

o Dokumenty gtosowe (funkcja Voice type) -
wystarczy, ze na pasku "Narzedzia" wybierzesz
"Pisanie gtosowe" (funkcja dostepna tylko
w przegladarce Chrome).
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Ela Wolinska

www.akademiazdalna.pl

? www.wirtualheasystentki.pl

www.elawolinska.pl

M info@elawolinska.pl
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