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Lekcja 5. Jak stworzy¢ dobrq oferte

Czy wiesz juz co umiescisz w swojej ofercie? Czy masz juz doktadnie

sprecyzowane zadania, ktérych mozesz sie podjg¢?

Najpierw wykonaj takie zadanie:

e Zrdéb research i znajdz oferty 20 Wirtualnych Asystentek. Wypisz wszystkie
zadania, ktére majg one w swojej ofercie.

e Nastepnie znajdz 30 ogtoszen przedsiebiorcédw, ktdérzy poszukiwali Wirtualnych
Asystentek w ostatnim czasie. Najszybciej znajdziesz takie ogtoszenia na
grupach biznesowych i asystenckich na FB. Wypisz wszystkie zadania, ktdre
przedsiebiorcy chcieli oddelegowad VA.

e Poszukaj w tych zbiorach umiejetnosci, ktére Ty posiadasz. Mozesz rowniez
siegng¢ do raportu, ktéry wykonatas przy okazji lekcji 3 (spis wszystkich
Twoich zasobdw i umiejetnosci).

e Zastandw sie, czy sq jakies rzeczy z tych, ktére umiesz i ktére pokrywajqg sie z
ofertami innych VA, a takze zapotrzebowaniem klientow, ale ktérych nie lubisz i
na pewno nie chcesz wykonywad. Jesli sq takie rzeczy, to wykresl je z listy.

e To co Ci zostanie to sq wtasnie zadania, ktére mozesz wpisaé do swojej oferty.
Oczywiscie dopisuj do tej listy kolejne rzeczy, ktérych w miedzyczasie bedziesz

sie uczyd.

Chce zwréci¢ Twojg uwage na jeszcze jedng kwestie. Zapewne widziatas u
niektérych Wirtualnych Asystentek szeroki wachlarz zadan w ich ofertach. | chce
Cie przestrzec przed dwiema rzeczami. Po pierwsze, zebys$ nie wpadata w
kompleksy, ze Ty nie masz az tylu umiejetnosci. Po drugie, zebys$ nie dgzyta do

stworzenia podobnej oferty.

Dlaczego? Wirtualna Asystentka naprawde nie musi umieé wszystkiego. Poza tym,
taka naprawde dtuga lista wzbudza czasem efekt odwrotny od zamierzonego.
Wszyscy znamy takie powiedzenie, ze jak cos$ jest do wszystkiego, to tak
naprawde jest do niczego. | tutaj jest podobnie. U klienta moze wzbudzié to
pewnq podejrzliwoéé i watpliwodé, czy jedli ktoé méwi, ze umie AZ tyle rzeczy, to

czy na pewno sq to umiejetnosci na wysokim poziomie.
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Nie chodzi oczywiscie teraz o to, zebys$ na site wykreslata to, co naprawde
umiesz, jesli umiesz naprawde wiele. Zachecam Cie raczej do tego, zebys
pracowata nad znalezieniem swojej niszy i specjalizacji. | szkolita sie wtasnie

w tym. Krétko méwiaqc, lepiej byé mistrzem w trzech dziedzinach, niz zajmowa¢ sie
dziesiecioma, ale wszystkimi po tebkach.

Oczywiscie szukanie swojej specjalizacji to juz pdzniejsza kwestia. Jesli zaczniesz
prace, bedziesz miata kolejnych klientédw i kolejne miesiqce praktyki za sobq, to
wtedy dosc¢ tatwo okreslisz w czym najlepiej sie czujesz, ktére zadania najbardziej

lubisz i za ktére najbardziej chwalg Cie klienci.

Wréémy teraz do tworzenia Twojej oferty. Pamietaj, ze oferta to cos, co ma
Ciebie, jak najlepiej przedstawic¢, wzbudzi¢ zaufanie u klienta i sprawid, by
zechciat zakupic¢ u Ciebie ustuge.

| jeszcze wyjasnie, ze oferta powinna znajdowad sie na Twojej stronie
internetowej, ale oferte bedziesz tez wysytaé do klientéw w odpowiedzi na

ogtoszenia czy zapytania.

Co powinno znalez¢ sie w dobrej ofercie?

Wazne jest, zeby tworzqc oferte napisac¢ o swoich umiejetnosciach, zastugach,
doswiadczeniach, ale nie ogdlnymi formutkami w stylu: "Jestem profesjonalna,
mam ogromnq wiedze', bo to brzmi dos$¢ sztampowo, a poza tym niewiele tak
naprawde méwi klientowi. Znacznie lepiej napisaé o sobie przedstawiajgc dowody
na swoje swietne umiejetnosci. Np. pomogtam juz kilkudziesieciu klientom,
wspieram kilkunastu klientéow, z powodzeniem przeprowadzitam kilka kampanii
reklaomowych, odniostam taki i taki sukces (zarzgdzatam zespotem, zwiekszytam
dochody firmy, itd). Cokolwiek, co mozesz opisac poprzez fakty i liczby bedzie

miato wiekszqg site razenia, anizeli powtarzane slogany o profesjonalizmie.

Koniecznie napisz o przeprowadzeniu klienta od punktu A do punktu B. Pamietasz
zadania z poprzedniej lekcji? Twdj klient ma problem i/lub pragnienie. W ofercie
przedstaw doktadnie caty proces przeprowadzenia go z tego punktu A do punktu
B, w ktérym problem Twojego klienta zostanie rozwigzany, a potrzeba

zaspokojona.
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Bardzo czesto ulegamy takiej putapce, ze opowiadamy o naszych ustugach dos¢
pobieznie majgc przekonanie, ze kazdy wie o co chodzi i mozemy te ustugi tylko
krétko zaanonsowadé. Tymczasem naprawde wielu klientéw nie ma takiego
doktadnego obrazu, jok wyglgda ten proces wsparcia z naszej strony. Trzeba
swoje ustugi opisac¢ doktadnie, nie zapominajqc o jezyku korzysci dla klienta.
Zamiast wiec pisad, ze klient moze Ci co$ oddelegowad, napisz, ze dzieki Tobie
zyska czas, bo zajmiesz sie czesciqg jego obowigzkdw. Kiedy oferujesz pomoc
przy obstudze podcastéw, napisz, ze wystarczy, ze klient wysle Ci nagrany
materiat, a Ty zajmiesz sie jego montazem, opisem, transkrypcjq, umieszczeniem
na odpowiednich platformach, a pdzniej takze promocjg w mediach

spotecznosciowych.

Ostatnia kwestia to wyrdznienie sie na tle konkurencji i pokazanie swojej
unikalnej cechy. Pamietaj, ze ludzie wolg kupowa¢ od ludzi, a nie od firm. Pokaz
wiec, dlaczego to Ciebie warto wybrad, co masz takiego czego nie majg inni,
opowiedz co$ o sobie czy swoim systemie pracy, ktéry zacheci klienta do
nawigzania wspotpracy wtasnie z Tobq. Pokaz sie jako osoba, z ktérg chce sie

rozmawiad, dziatad i pracowad.

Oferte, ktérg bedziesz wysytac¢ bezposrednio do klienta warto (naprawde warto!)
spersonalizowad. Oczywiscie, ze tatwiej i szybciej korzystac z szablonu i wysytad
go w odpowiedzi na wszystkie ogtoszenie, ale to co tatwe i szybkie nie zawsze
jest skuteczne. Oferta skierowana i utozona 'pod' Twojego potencjalnego klienta,
sprawi, ze juz na starcie zyskasz kilka punktéw. Jesli wiec znajdziesz ogtoszenie,
na ktére chcesz odpowiedzieé, najpierw przejrzyj strone/profil swojego przysztego
klienta i dopasuj ogtoszenie do jego dziatalnosci oraz do oczekiwan wyrazonych
w ogtoszeniu.

Warto mieé do tego edytowalny szablon, ktéry pozwoli Ci na dosé szybkg zmiane
tekstu, zachowujgc niektdre strony w stanie niezmienionym (np. info o Tobie czy
kontakt).

Pamietaj tez, zeby cennik umieszczony byt na koricu Twojej oferty. Najpierw pokaz

klientowi wszystkie korzysci, jakie bedzie miat pracujgc z Tobg. Pokaz

wartosé, jakqg wniesiesz do jego firmy i dopiero zaprezentuj cene tej wartosci.
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Oferte, ktéorg bedziesz wysytad do klienta mozesz réwniez wystac po prostu w
mailu. Tutaj szkoty sq dwie. Jedni mdéwiq, ze ceniq sobie tadne i estetyczne oferty
w PDF, inni z kolei preferujg opis ustugi w wiadomosci mailowej i nie lubiq
otwierac zatqcznikdw i traci¢ czasu. Wybér formy pozostawiam Tobie. Ja

korzystam z obydwu tych form kontaktu.

Co powinno znajdowac sie w ofercie PDF?

-imie i nazwisko

-twoje zdjecie

-kilka stow o Tobie (Twoje mocne strony, wyrdzniki, Twoja misja)
-twoje doswiadczenie (poparte faktami, liczbami)

-zadania, ktéore mozesz wykonac dla klienta

-twoje portfolio (jesli juz je masz)

-programy, na ktérych pracujesz

-Twdj system pracy (dostepnosé, sposdb komunikacji)

-cennik

-dane kontaktowe, linki do social medidéw, strona www
Jesli klient nie odpowie na przestanq oferte, mozesz napisac do niego za kilka dni

z zapytaniem czy Twéj mail dotart. Zdarza sie, ze klienci sq zajeci, roztargnieni i

takie przypomnienie sie moze akurat zdecydowadé o wybraniu Twojej oferty.
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