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SEOWO WSTEPU

DROGI CZYTELNIKU

LinkedlIn to najszybciej rozwijajaca
sie siec¢ profesjonalnych kontaktow.
Bedzie wiec niezastgpiony, jesli
szukasz pracy, ale i gdy chcesz
budowac marke osobista.

Dla rekrutera LinkedlIn to bardzo
wazne narzedzie pracy. Potrzebny
jest wiec dobrze uzupetniony,
profesjonalny profil, by dac sie
znalezc.

LinkedIn jest miejscem, w ktorym
znajdziesz wartosciowe tresci.
Profil na Linkedln wysoko
pozycjonuje sie w wyszukiwarce.
Kiedy ktos wpisze w np. Google
Twoje imie i nazwisko, na jednej

z pierwszych pozycji zobaczy link do
Twojego profilu na LinkedIn.

Korzystasz z Facebooka lub innych
popularnych mediow
spotecznosciowych? Nie bedziesz
mieC zadnego problemu z obstuga
Linkedln. W tym podreczniku
zdradze Ci najwazniejsze
wskazowki.

Zyskasz pewnosc, ze to, co robisz
oraz publikujesz, jest stuszne

i dobre, a jesli bedziesz dziatac
systematycznie, szybko
zaobserwujesz efekty w postaci
otrzymywanych wiadomosci

lub wzrostu sprzedazy.

Sciskam i trzymam kciuki,

et




. ZDJECIE PROFILOWE

Przygotuj tadne, czytelne i jasne zdjecie, ktore obrazuje Ciebie. Zdjecie
moze pokazywac Cie w ujeciu od ramion lub od pasa w gore.

Jakie zdjecia sg nieodpowiednie na LinkedIn?
e logo firmy,
e ZWierzeta,
e krajobrazy,
o stowa i frazy.

Zalecany rozmiar zdjecia profilowego to 400x400 pixeli w formacie jpg,
png lub gif.

Moja rada: Uzyj zdjecia, z tej samej sesji, lub tego samego okresu
Twojego zycia, co na innych mediach. Dasz sie w ten sposob
zapamietac.

e - Akademia Zdalna / PM Ela
Ela W_’olmsl_(a “ _ B - S



[1. ZDJECIE W TLE

Jesli ttem dla Twojego zdjecia profilowego jest niebieskie prostokatne
pole z liniami i kropkami, to niezaprzeczalny znak, ze nie posiadasz
wcale zdjecia w tle. A szkoda!

To element, ktory moze zachecic do poznania Cie i lektury informacji
zawartych w Twoim profilu. Miejsce na Twoja reklame.

Zdjecie w tle moze informowac o tym, czym sie zajmujesz lub o tym,
Jjaka wartos¢ dajesz. A nawet moze sprzedawac! Posrednio lub
bezposrednio..

Jesli nie posiadasz wtasnych grafik, mozesz wykorzystac te dostepne
w bankach zdjec, np..

e Www.unsplash.com,

e WWW.pixabay.com,

e WWW.pexels.com,

Nastepnie mozesz edytowac je w bezptatnym programie
www.canva.com do odpowiedniego rozmiaru (1584x396px).

([ Wiecej... )

T . ¥, Akademia Zdalna / PM Ela
Ela Wolmsl_(a : - - s



[1l. ADRES URL

Kiedy zaktadasz konto na LinkedlIn, system automatycznie tworzy adres
URL profilu, ktéry sktada sie z kombinacji Twojego imienia i nazwiska
oraz ciggu cyfr i liter.

Spersonalizowany adres URL wyglada profesjonalnie, wptywa tym
samym na Twoja marke osobistg oraz pozwala Cie tatwiej znalezc.

Jak powinien wygladac poprawny adres?
Linkedin.com/in/imienazwisko lub linkedin.com/in/imie-nazwisko.
Zadbaj o to, by byt to tekst, po ktorym tatwo bedzie Cie znalez¢, rowniez
w wyszukiwarce Google.

Jesli kusi Cig, by dodac tu hazwe firmy, nie rob tego. Odpowiednim
miejscem na wstawienie nazwy firmy w adres URL jest strona firmowa.

Ela Wolinska - 1.



[V. NAGLOWEK W PROFILU LINKEDIN

Nagtowek w profilu na LinkedIn znajduje sie pod imieniem i nazwiskiem.
Jesli go nie zmienisz, system automatycznie podstawi tu nazwe
Twojego aktualnego stanowiska pracy. Tylko czy to wystarczy, by
przyciagnac odbiorcow (np. klientow, rekruterow)?

Pamietaj, ze nagtowek jest widoczny tam, gdzie komentujesz posty,
wiec jego sita wykracza zdecydowanie poza Twoja siec, a dobrze
przygotowany moze wptynac na szybki wzrost kontaktow.

Nagtowek moze zawierac 120 znakéw, wiec wykorzystaj je madrze.
Jakich btedow unikac, piszac nagtowek?
e Nuda,

o Btedy ortograficzne, gramatyczne itp.
e Brak stow kluczowych.

[~

.. . Akademia Zdalna / Ph
Ela Wolinska Wolifiska

Prowadze projekty, dbam o zaplecze biznesowe moich
klientow. / Edukuje, wspieram | motywuje w przejsciu na
prace zdalna.




[V. NAGLOWEK W PROFILU LINKEDIN

CWICZENIE 1

Zanim napiszesz swoj hagtowek, odpowiedz na kilka podstawowych
pytan:

1. Kim jestes?

2. Czym sie zajmujesz?

3. Komu pomagasz?

4. W jaki sposob pomagasz tym osobom?

5. Jakich stow kluczowych uzywajg ludzie, ktorzy szukajg osoéb takich,

Jjak Ty?

Z uzyskanych odpowiedzi ztoz nagtowek - slogan, ktory zmiesci sie
W 120 znakach.

Ponizej kilka propozycji dobrych nagtowkow:
¢ Transforming the Way Professionals Grow Their Business.
e | help salespeople CRUSH their goals and love what they do!

| cos po polsku:
e Pomagam specjalistom w osiggnieciu mistrzostwa zawodowego,
a pracodawcom i przedsiebiorcom zapewniam spokojny sen.
e Buduje i szkole dziaty HR|Talent Sourcer|Personal Branding
Rekruteral| CEO&Co-founder w..



V. DOSWIADCZENIE

Bardzo wazna czes¢ Twojego profilu na LinkedIn. To ten element jest
zawsze doktadnie weryfikowany przez rekruterow.

Czy wpisac cate doswiadczenie zawodowe? Te czesc dopasuj zaleznie
od tego, jaki jest Twoj cel zawodowy. Jesli mozesz pochwalic sie
wieloletnim doswiadczeniem, skup sie raczej na ostatnich 3 migjscach /
stanowiskach pracy. Opisz doktadnie (jesli nie sa to informacje tajne)
jakie stanowisko zajmowatas i co wchodzito w zakres Twoich
obowiazkow.

Pozostate migjsca nie potrzebuja tak doktadnego opisu. Inne natomiast
mozesz zupetnie pominac, jak np. te z poczatkow kariery czy tez
niezwigzane z tym, czym zajmujesz sie aktualnie,

Jesli natomiast na rynku pracy stawiasz pierwsze kroki, kazde
doswiadczenie bedzie cenne.

Dobra rada - o doswiadczeniu pisz w 1 osobie. To nie CV, wiec nie
uzywaj bezokolicznikow.

Doswiadczenie +
Wirtualny Manager / Trener, Mentor Z
Akademia Zdalna / PM Ela Wolinska - Samozatrudnienies

pat 2010 — obecnie « 10 lat & mies.
Lublin. woj lubelskie, Polska

Jestem Mentorem oraz Wirtualnym Managerem.

Jako prelegent i doswiadczony trener prowadze kursy, szkolenia i konferenge dotyczace glownie
prezentagi publicznych, delegowania zadan, marketingu oraz pracy w zawodzie Wirtualnej
Asystentki i w temacie aktywizagi zawodowej. Prowadze rowniez kursy zawodowe dla doroskych i
mitodziezy, w tym m.in. z przedsishiorczosa, rekdamy, marketingu i narzedzi onfine.

Od wielu lat wspieram przedsiebiorcow, przejmujac czesc ich obowigzkdw zwigzanych
prowadzeniem firmy. Siedzac po drugiej stronie intemetowego tacza sprawiam, e Tv..zobacz wigce|

i € =
Project Manager - Oferta ’@] Jak zostad Wirtualng
& wspdlpracy - Ela... &  Asystentky? - ebook

Project Manager

tnslwg Instytut Roxwoju Szkolnictwa Wyzszego
lis 2020 - obecnie « 5 mies.
Lublin. Woj. Lubelskie, Polska

Odpowiadam za sprawna realizage zadan | koordynuje prace na réznych limach, Preeze mnie
przechodzg wszystkie informage dotyczace realizowanego projektu, nadaje im bieg realizacy,
Odpowiadam takie za organizage wszystlich spotkan projektowych.

tR Instytut Rozwoju

| & Szkolnictwa WyZszego



VI. UMIEJETNOSCI I POTWIERDZENIA

Umiejetnosci to rzecz, na ktérg warto zwrocic uwage. Jesli przytozysz
sie do ich wpisania, Twoi znajomi czy wspotpracownicy beda mogli
potwierdzi¢ Twoje umiegjetnosci.

Nie jest to najwazniejszy punkt Twojego profilu, jednak wielu rekruterow
zwraca na niego uwage. Ta czesc dziata rowniez bardzo dobrze na
algorytm Linkedin.

Jak zebrac potwierdzenia umiejetnosci? Najlepiej potwierdzaj

umiejetnosci swoich znajomych. A wtedy jest wieksza szansa na to, ze
oni zrobig to samo.

Umiejetnosci i potwierdzenia Dodaj nowa umiejetnosé &

(Przystqp do quizu)

Managerial - &

Marta Idczak i 5 kontaktéw potwierdzito te umigjetnosé

Designers - 4

Rawa MNoori i 3 kontakty potwierdzity te umiejetnosc

Szkolenia 7

Lucy Erezman i & kontaktow potwierdzito te umiejetnosc

Pokaz wiecej ~



VII. WYKSZTALCENIE

Ten punkt raczej nie jest dla nikogo zagadka. Wpisz swoje
wyksztatcenie. Raczej w tym miejscu pomijana jest szkota srednia.
Natomiast warto wpisac wszystkie kierunki studiow podyplomowych,
oraz szkoty zawodowe.

VIIT. LICENCJE I CERTYFIKATY

Migjsce, gdzie mozesz wpisac informacje o wszystkich ukonczonych
przez Ciebie kursach.

Dane, jakie mozesz umiescic to nazwa certyfikatu, data jego wydania,
data waznosci (jesli ja posiada) oraz identyfikator poswiadczenia. Warto
tez podlinkowac firme, jezeli znajduje sie ona na LinkedIn.

Po kursie Akademii Zdalnej w wersji VIP, rowniez otrzymujesz certyfikat,
ktory mozesz umiescic w tym miegjscu wraz z podlinkowaniem mojej
firmy: https.//www.linkedin.com/company/akademiazdalna/

Licencje i certyfikaty 4=

Creative Skill for Innovation Z
Projektang Innowagi PFR
Whydany gru 2019 + Nie wygasa

BM BMA
g Business Master Academy
Whydany lip 2018 « Nie wygasa
Identyfikator podwiadczenia 78/2018

Gietda Eventdw

‘ Pozyskiwanie Partnerdw Eventdw - Biznes i NGO
Wydany sie 2017 « Nie wygasa

Inkubator Animacji Kultury
Warsztaty Kultury

Whydany maj 2017 - Nie wygasa

EDUWEB PRAKTYK / Praktyk WordPress, HTML, Phnmr.hop, DTP
eduweb.pl


https://www.linkedin.com/company/pomocdlabiznesu/

[IX. PODSUMOWANIE

Podsumowanie to tekst o dtugosci maksymalnie 2000 znakow,
nazywany rowniez ,Informacjami” (,About’). Masz w nim szanse pokazac
swoje mochne strony, umiejetnosci, wskazac, w jaki sposob pomagasz
klientom, jaka wartosé mozesz wniesc¢ do organizacji lub biznesu
Twojego klienta.

To miejsce, ktore mozesz wzbogacic poprzez tzw. media, np. zdjecia,
prezentacje, pliki pdf, broszury, krotkie filmy lub linki.

To esencja Twojego doswiadczenia zawodowego i Twojego
potencjatu zaserwowana w pigutce. Powinna byc¢ lekkostrawna i tatwo
przyswajalna, jednak z dtugo uwalniajgcym sie pozytywnym dziataniem.

Ela Wolinska
Prowadze projekty, dbam o zaplecze biznesowe moich klientéw. / Edukuje, wspieram | motywuje w przejsciu na prace ...

Informacje

Wspieram przedsicbiorcow w ich codzienng] pracy, ogarmiajac zaplecza biznesowe firm, oraz prowadzac szkalenia dla
matych i srednich przedsiebiorstw. Jestem réwniez trenerem i mentorem Wirtualnych Asystentek.

Dziatajac po drugigl stronie internetowego facza — sprawiam, Ze Twoja praca staje sie o wisle tatwig)sza, a lista spraw
odkiadanych na pdiniej zaczyna sie szybko kurczyd.

Skontakiu] sie ze mng szczegalnie jedli:

1. Cheesz rozwinad swdj biznes online lub biznes lokalny.

2. Cheesz oddelegowad wazne obowiazki, aby moc skupic sie bardzie) na tych jeszcze wainiejszych sprawach.
3. Potrzebujesz pomocy w rozwoju, przejscu na prace zdalng, nauke narzedzi.

4, Cheesz przyspieszy¢ tempo rozwoju swoich projektow.

Wiecs] o mojg) ofercie przeczytasz na stronie pomocdlabiznesu.pl 1 elawolinska.pl, 2 o kursach na akademizazdalna.pl

MNapisz do mnie | przekona] sie, Ze!

- mam bardzo szeroki zakres umigjetnoscl — dowiedz sig, jak moge T pomoc.

- bardzo rzetelnie | uczciwie prowadze logi — phacisz mi tylko za przepracowany czas.

- dbam o wysoki poziom komunikadji i trwate relacje z Klientami oraz w ich imieniu.

- jestem bardzo responsywna, nigdy nie  znikam” | dotrzymuje termindw.

- umiem doradzi¢, zmotywowac i konstruktywnie skrytykowac dla dobra projektu | Twojego zysku.

Swoje doswiadczenie zdobytam na wieloletnig) pracy zdalng). Od dwach lat prowadze kursy marketingowe, kompetengji
sprzedazowych | umigjetnosci miekkich oraz dla przyszhych WA, ktdre przygotowuje do rozpoczecia wspolpracy z
klientami i wykonywania jej na wysokim poziomie.

Zapros mnie takZe, jesl cheesz przeprowadzic szkolenia zawodowe lub uzupetnizjace w swaojej firmie, szkole lub na
uczelni,

Skontaktuj sie ze mna: info@elawolinska.pl

Zapraszam Cie do sieci moich kontaktow.

11



[IX. PODSUMOWANIE

CWICZENIE 2

Zapisz odpowiedzi na nastepujace pytania:

1. W czym sie specjalizujesz? Jakie masz ,supermoce’?

2. Dlaczego warto skorzystac z Twoich ustug/ kupi¢ Twoj produkt/
nawigzac z Toba kontakt/ zaproponowac Ci prace? Dlaczego Ty?

3. Komu pomagasz i w jaki sposob? Czy posiadasz
udokumentowane sukcesy, nagrody, wyroznienia?

4. Jakimi wartosciami sie kierujesz i jakie posiadasz pasje oraz
zainteresowania? (Podsumowanie powinno byc¢ profesjonalne,
Jjednak drobny akcent osobisty pomoze Ci nawigzac blizsza wiez
z odbiorca).

Z odpowiedzi skonstruuj krotki tekst, stosujac akapity, punktowanie,
ikonki graficzne.

Pamietaj o trzech waznych sprawach:

1. Tylko 2 pierwsze linijki tekstu podsumowania sg widoczne od razu.
Aby przeczytac¢ wiecej, uzytkownik musi kliknac ,Czytaj wiecej".
Zadbaj o to, zeby te dwie linijki zachecaty do klikniecia.

2. Stosuj stowa klucze )

3. Dodaj zachete do kontaktu lub odwotanie do miejsc, w ktorych
mozna Cie znalez¢ w sieci.

12



NOTATKI

13 www,akademiazdalna.pl
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Ela Wolinska

www.akademiazdalna.pl

? www.wirtualheasystentki.pl
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M info@elawolinska.pl

akademiazdalna

Akademia Zdalna m ela-wolinska

elawolinska
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