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Lekcja 2. Cechy idealnej Wirtualnej Asystentki

Tak, jak w kazdym innym zawodzie, tak i w tym, w wirtualnej asyscie mozemy
spotkaé osoby o najrézniejszych typach osobowosci i najpewniej dla kazdej z nich
jest w tej branzy miejsce. Mysle jednak, ze jest pewien zestaw cech, ktéry utatwia

bycie Wirtualnym Asystentem i warto te cechy poznad.

Najwazniejszq kwestiq jest samodyscyplina. To niezwykle wazna cecha u kazdej
Wi irtualnej Asystentki, ale tez u kazdego przedsiebiorcy. Kiedy nie masz nad sobg
szefa, ani wyznaczonych sztywnych godzin pracy, musisz sama umiec¢ zarzqdzad
sobq i swoimi zadaniami. Jesli poddasz sie prokrastynacji, jesli potraktujesz te
prace na swoim troche, jak wagary, to bardzo szybko zderzysz sie z brutalng
rzeczywistosciq i zaptacisz za to troche wyzszqg cene, anizeli uwage w

dzienniczku.

Wiem, ze sq osoby obowiqgzkowe, ktdre jesli majg cos do zrobienia to po prostu to
robiq, ale jest tez cata masa ludzi, ktérzy przynajmniej na poczqtku majg duzy

problem w tym samodzielnym dziataniu. Jesli podejrzewasz lub masz pewnosé, ze
mozesz miec¢ z tym problem, to koniecznie zacznij nad tym pracowaé. Mysle, ze po
czesci jest to sprawa motywacji i dotarcia do naszych intencji, czemu jedne rzeczy

po prostu robimy, a wobec innych stawiamy opér.

Jesli juz méwimy o motywacji, to dodajmy do tego jeszcze determinacje. Juz
podczas tego kursu zobaczysz, ze bardzo duzg czes$¢ pracy musisz wykonad
samodzielnie. Ja dziele sie wiedzq, bardzo chetnie pomoge Ci w razie przeszkdéd w
przyswojeniu tej wiedzy, ale nie wykonam za Ciebie tych wszystkich zadan. To juz
nalezy do Ciebie. To kwestia pewnej dojrzatosci, okreslenia swojego celu. Bo
droga do sukcesu nie zawsze jest ustana rézami, ale najczesciej ta droga daje
przynajmniej tyle samo satysfakcji, co sam sukces. Méwie to po to, zebys$ czasem
nie zrezygnowata w pét drogi, zaréwno teraz podczas kursu, jak i pézniej, kiedy

bedziesz juz pracowad jako Wirtualna Asystentka.
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Praca w wirtualnej asyscie daje wiele satysfakcji, ale w zadnym razie nie
nazwatabym jej tatwqg. Ona bywa tatwa i super przyjemna, ale bywa tez trudna.
Trzeba czasem byé naprawde mocno zdeterminowanym i wyraznie widzieé swaj

cel, zeby nie poddad sie w jakims trudnym momencie.

Pracujgc dla kilku czy kilkunastu klientéw, musisz umiec stawia¢ granice oraz tak
roztozy¢ sity, zeby wydajnie i efektywnie pracowa¢ dla kazdego z nich. Pamietaj,

ze oprocz tego musisz caty czas zarzqdzac jeszcze swojqg firmq i swojg markaq.

Bardzo wazna jest tez dobra organizacja pracy. Tutaj nie moze by¢é mowy o
chaosie i roztargnieniu. Im wiecej bedziesz miata doswiadczenia, tym lepiej bedzie
Ci to wszystko wychodzi¢. Ja np. prowadze oddzielne notesy dla kazdego klienta.
Zapisuje tam wszystkie moje pomysty dotyczqce firmy mojego klienta lub tematy,
nad ktérymi bedziemy pracowadé w przysztosci. Oprécz tego kazde zadanie,
polecenie czy temat do zgtebienia zapisany jest oczywiscie w programie do
zarzgdzania projektami. Dzieki temu informacje dotyczqce wielu klientow nie

mieszajq sie i nie ma grozby pomytki czy przeoczenia czegos.

Kolejng bardzo wazng cechg Wirtualnej Asystentki jest odpornos¢ na stres. Ta
praca ma swoje przepiekne odcienie i daje duzo dobrego, np. mozliwos¢
tworzenia, kreowania oraz zajmowania sie réznymi zadaniami, co z kolei
zapobiega rutynie i nudzie, ale ta praca przysparza tez troche streséw.

Dlaczego?

Po pierwsze-napiety grafik. Moze sie zdarzy¢, ze akurat dwdch czy trzech Twoich
klientow bedzie wypuszczac na rynek w tym samym czasie, jakis produkt. Taka
premiera to jest szczegdlnie wymagajgcy czas, kiedy trzeba by¢ na posterunku i w
razie czego reagowad. Chodzi o zapytania klientdw, ktérych wtedy jest znacznie
wiecej, o szereg dziatan promocyjnych, ktére wykonuje sie w tym czasie, ale tez o
potencjalne problemy techniczne czy wyzwania logistyczne. Bywajg wiec dni czy
tygodnie, kiedy jest to bardzo intensywna praca, w ktérej musisz szybko

reagowac na konkretne sytuacje.
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Druga kwestia to przestoje. Moze sie zdarzyd, ze stracisz klienta lub nie bedziesz
mogta go pozyskad lub tez popetnisz jakis btqd. To sqg sytuacje, kiedy trzeba
zachowad¢ zimng krew i nie tworzy¢ negatywnych scenariuszy. Oczywiscie, tatwiej
to napisac anizeli zrobié, ale to sq chwile, kiedy nie mozna sie poddawaéd, tylko
trzeba dziatac dalej. Przeanalizowad co nie zagrato, co mozna zmienié, co

ulepszyd i isc¢ dalej.

Trzecia kwestia to praca z ludzmi, a z ludzmi bywa réznie;) Czasem bedziesz
miata samych fajnych klientédw i super prace, a czasem moze zdarzy¢ sie
wspdtpraca z trudniejszqg osobq. Twoja cierpliwosé¢ moze zostac rowniez

wystawiona na prébe, kiedy bedziesz oddelegowana do obstugi klienta.

| to sq wszystko potencjalne sytuacje, w ktédrych warto mie¢ wypracowane
sposoby radzenia sobie ze stresem i napieciem. | w Zzadnym razie nie
wytadowywad swojej ztosci na klientach, ani tez nie dopusci¢ do sytuacji, w ktdrej

bedziesz odchorowywacd te trudniejsze momenty.

Samodzielnoscé-klient zlecajgc Ci rézne zadania oczekuje, ze go odcigzysz i taka
tez jest Twoja rola. Nie mozesz wiec liczy¢ na to, ze to przedsiebiorca bedzie
Cie prowadzit za reke. Do tej pracy potrzebna jest duza doza samodzielnosci i
zaradnosci. To Ty masz umiec cos, czego nie umie klient. To Ty powinnas umied
wyszukad jakgs informacje czy znalezé rozwigzanie jakiego$ problemu. Jesli nie
tym sposobem, to innym. To jest niezwykle wazne, zeby jak najwiecej dziatad
samodzielnie i nie zawracad klientowi gtowy kazdq napotkanqg przeszkodq, tylko

probowac znalez¢ rozwiqzanie bez jego udziatu.

Wirtualna Asystentka powinna takze lubié sie uczyc i sledzic¢ trendy i nowinki
marketingowe oraz techniczne. To jest rynek, ktéry rozwija sie w niesamowitym
tempie. Wtasciwie kazdego tygodnia dowiadujemy sie o kolejnych rozwigzaniach,
dzieki ktdrym marketing online wchodzi na jeszcze wyzszy poziom. Dobrze jest,
jesli to Ty jestes krok przed klientem i mozesz mu zaoferowad czy przedstawié
rozwiqzanie, ktére pomoze mu w prowadzeniu biznesu, o ktérym on jeszcze nie

wie.
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Terminowosc-tutaj pewnie nie potrzeba rozwiniecia, ale pozwole sobie napisad
dwa zdania. Bez dostarczania w terminie zadan, ktérych sie podjetas nie mozna
mdwié¢ o byciu dobrg Wirtualng Asystentkqg. Klient nawigzuje z Tobg wspdtprace
wtasnie po to, zeby ktos zrobit pewne rzeczy za niego w okreslony sposdb i w
okreslonym czasie. Kazdy przedsiebiorca wie, ze momentami trudno nam pewne
rzeczy ogarnqc i zrobi¢ wszystko co trzeba. Zdarza sie wiec, ze zaniedbujemy
swoje social media, dziatania marketingowe czy zwlekamy z napisaniem nowego
tekstu na bloga. Ale jesli wynajmuje fachowca wtasnie po to, zeby odcigzyt mnie
w tych kwestiach i ptace mu za to, to tutaj nie moze by¢é mowy o niefrasobliwosci i
opdznieniach. No chyba, ze sg to naprawde wyjgtkowe i szczegdlne sytuacje

zyciowe.

Inteligencja emocjonalna i empatia sq szczegdlnie wazne w relacjach i
komunikacji, kiedy nie mamy z kims$ bezposredniego kontaktu i porozumiewamy
sie tylko mailowo czy poprzez aplikacje do zarzgdzania projektami.

Wazne jest, zeby umieé odczytad pewne sygnaty przekazywane miedzy wierszami
i dostosowad rodzaj naszej komunikacji i naszg postawe do konkretnej osoby.
Pozwala to unikngé pewnych nieporozumien czy trudnych sytuacji, ale tez po

prostu lepiej sie rozumiec.

| ostatnia rzecz, co nie znaczy, ze najmniej wazna. Pewnie kazdy z nas woli
pracowad i przebywad z ludzmi, ktérzy sq serdeczni, usmiechnieci i majg poczucie
humoru. To cechy, dzieki ktérym tatwiej przechodzi sie przez rézne kryzysy,
tatwiej stawia sie czota wyzwaniom, ale tez po prostu tatwiej i szczesliwiej sie
zyje. Przedsiebiorcy szukajg osdb, ktére odciqzq ich w zadaniach, ale ktére bedqg
tez zarazaty ich optymizmem i raczej bedqg z tej frakcji ,Spokojnie, ogarniemy to.
Da sie to zrobi¢”, anizeli z opcji ,Nie dam rady, to za trudne, to sie nie uda”.
Rozumiesz o co mi chodzi?:) Zastandw sie, jakg Ty jestes osobqg

i czy zarazasz innych spokojem i zyczliwosciq.
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