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Lekcja 1. Czym zajmuje si¢ Wirtualna Asystentka?

Do tej pory zawdd Asystentki kojarzyt nam sie przede wszystkim z osobag,
ktédra zajmuje sie mato wymagajgcymi zadaniami, pomaga w drobnych
sprawach lub tez petni funkcje reprezentacyjng. Niektdédrzy nadal

styszqc hasto 'asystentka' myslg o pani, ktéra podaje kawe.

Tymczasem ostatnie lata i ogromny rozwdj biznesdw online zupetnie zmienity
role Asystentki. Zawdd Wirtualnej Asystentki przyszedt do nas z

zagranicy, gdzie jest znany juz od kilkunastu lat. W Polsce to stosunkowo
swiezy rynek, ktédry nadal sie rozwija i nadal wszyscy sie go uczymy.
Zarowno przedsiebiorcy, jak Wirtualni Asystenci.

Uscisle od razu, ze wedtug klasyfikacji opracowanej w oparciu o
Miedzynarodowy Standard Klasyfikacji Zawododéw ISCO-08, Wirtualna
Asystentka nie jest jeszcze zawodem. Na razie jest stanowiskiem pracy.

By¢ moze zmieni sie w najblizszym czasie, a byé moze rynek sam te kwestie

rozwiqgze.

Co mam doktadnie na mysli? Wirtualne Asystentki poczgtkowo odcigzaty
przedsiebiorcéw w sprawach biurowych, obstudze klienta online lub w
zadaniach typu concierge. Wraz z rozwojem technologii i naszqg coraz
wiekszq aktywnosciqg w sieci, niesamowicie rozwingt sie takze rynek
biznesédw prowadzonych w internecie. W 2019 wartos¢ rynku e-commerce w
Polsce przekroczyta magiczng bariere 51 mld PLN. Z zakupodow internetowych
korzysta juz ponad 28 mIn Polakdw. To ogromny rynek, ktéry z jednej strony

wcigz sie powieksza, a z drugiej coraz mocniej walczy o klienta.

Co to oznacza? To znaczy, ze poszukiwani sq coraz lepsi specjalisci od
marketingu, reklamy oraz nowych technologii. Firmy dziatajgce w sieci chcqg
oferowad ustugi na najwyzszym mozliwym poziomie i chcg korzysta¢ z rad
specjalistow, ktérzy wiedzq, jak na tym mocno konkurencyjnym rynku, jakos

sie jednak wyréznic i trafi¢ do serc klientow.
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Dlaczego o tym mdwie?

Bo ostatnimi czasy Wirtualne Asystentki coraz czesciej stajg sie wysoko
wykwalifikowanymi specjalistkami web marketingu. | dochodzi tutaj czasem
do pewnych nieporozumien w temacie nazewnictwa, stawek i roli, jakg petni
taka Wirtualna Asystentka w danej firmie. Czym innym jest jednak
wpisywanie danych, a czym innym umiejetnosé uktadania strategii, czy
tworzenia kampanii reklamowych, ktédre przynoszg potem kilkadziesigt
tysiecy ztotych zarobku. A bez problemu znajdziesz wsréd VA, czyli Virtual
Assistant osoby, ktére poradzityby sobie zaréwno z jednym, jak i z drugim

zadaniem.

To pokazuje, ze rynek Wirtualnych Asystentek jest dos¢é zréznicowany i
wtasciwie kazdy w zaleznosci od umiejetnosci, z ktérymi startuje moze
znalez¢ tu miejsce dla siebie. Niezaleznie jednak od nazwy i tego czy nadal
bedziemy Wirtualnymi Asystentkami, czy juz moze bardziej specjalistkami ds.
marketingu online, Wirtualny Asystent jest zawodem przysztosci.

Warto wiec sie w nim rozwijaé, szlifowadé swoje umiejetnosci oraz zdobywacd
nowe.

Rynek cyfrowy z catg pewnoscig potrzebuje coraz wiecej specjalistéow, ktdérzy
pracujgc na tzw. backstage'u sprawiajq, ze marki stajq sie coraz

silniejsze, a ich wtasciciele coraz wiecej zarabiajqg:)

Tutaj chciatabym jeszcze wyjasnié forme zenskq, ktédrqg najczesciej mozna
spotkad czytajgc lub rozmawiajgc na temat wirtualnej asysty. Faktycznie,
ten zawdd jest sfeminizowany, ale ostatnimi czasy coraz wiecej wida¢d tez
mezczyzn na tym stanowisku pracy. Pozwole, wiec sobie uzywad¢ wymiennie

tych dwéch okreslen-Wirtualna Asystentka i Wirtualny Asystent.

Przejdzmy teraz do konkretéw dotyczqcych pracy w wirtualnej asyscie.
Wirtualni Asystenci to osoby, ktére najczesciej rozliczajg sie godzinowo,
pracujg zdalnie dla kilku lub kilkunastu klientdw i najczesciej prowadzq
swojq dziatalnos$é gospodarczq. Zdarza sie, ze to biznesowe

wsparcie przenika rowniez do offlinu i nazywane jest wtedy asystq

mobilng.
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Jedna z wazniejszych rzeczy, ktéra powinna tutaj wybrzmied, w tej
pierwszej, objasniajqcej lekcji, to to, ze Wirtualna Asystentka, ktdra
decyduje sie na prowadzenie wtasnej dziatalnosci gospodarczej i ktéra chce
pracowad jako VA na peten etat, czyli w petni sie z tego utrzymywad, musi
stac sie przedsiebiorcqg. | nauczyd¢ sie funkcjonowaé na rynku, tak jak kazdy
inny przedsiebiorca, ktdéry sprzedaje swoje ustugi czy produkty. To jest cos o
czym mi nikt nie powiedziat, kiedy bytam na poczgtku tej drogi i do tej

prawdy dosztam troche pdzniej:)))

Jesli chcesz, by Twoja firma sie rozwijata, chcesz mied klientédw i dobre
dochody, musisz nauczy¢ sie mechanizmoéw dotyczqcych prowadzenia firmy.
Czyli, jak budowaé marke osobistg lub marke firmy, jak sprzedawad, jak sie
wyrézniaé na tle konkurencji i jak trafia¢ do klientow. Jakiekolwiek,
pojedyncze zlecenia mozesz pewnie zdoby¢ bardzo szybko, ale jesli méowimy
o stabilnym dochodzie i statym rozwoju firmy, ktéry zapewni Ci spokojny sen,
to musisz nauczyd¢ sie dziatad, jak przedsiebiorca, a nie tylko, jak Wirtualna

Asystentka.

Dlatego wtasnie stworzytam kurs, ktéry zawiera w sobie zagadnienia
zwigzane z budowaniem marki osobistej oraz uczy, jak skutecznie
sprzedawad. W moich lekcjach pokazuje Ci takze, jak dziataé efektywnie,
myslgc o swojej firmie dtugofalowo, a nie tylko w odniesieniu do tu i

teraz. Prowadzenie firmy to sport dtugodystansowy. Dlatego tak wazne

jest odpowiednie dziatanie strategiczne i umiejetne gospodarowanie

swoimi zasobami. Przeprowadze Cie przez to w kolejnych lekcjach, krok po
kroku. Tak, zebys$ konnczgc ten kurs miata wiedze i pomyst na to, jak dziatad,
zeby osiggnaqgd sukces.

| tutaj kolejna wazna rzecz. Wszystko to, co bedziesz wiedziata na temat
prowadzenia wtasnej firmy, to jest wartos$¢, ktéra pomoze réwniez Twoim
klientom. Uczysz sie raz, ale wykorzystujesz te wiedze zaréwno w swojej
firmie, jak i we wspdtpracy z innymi osobami. Im lepiej bedzie funkcjonowat
Twdj wtasny biznes, tym lepiej bedziesz umiata wspierad swoich klientéw,
znajqc rozwigzania, mechanizmy i procedury, ktére mozna zastosowac takze

u nich.
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Teraz troche konkretdw na temat typowych dziatan Wirtualnego Asystenta:

Mozna te dziatania podzieli¢ na kilka obszardow.

Social Media:

e przygotowanie tresci i grafik (Facebook, Instagram, Pinterest, Linkedin)

e regularne wstawianie postéw

e interakcja z fanami strony, odpowiedzi na komentarze i wiadomosci

e prowadzenie grup na Facebooku-moderacja, interakcja, tworzenie i
wstawianie tresci

e przygotowanie kampanii reklamowych

e wyszukiwanie zdjec

e planowanie postow/tematow

WordPress

e tworzenie stron

e aktualizacja tresci na stronie

e aktualizacja systemu i wtyczek

e tworzenie tredci i umieszczanie ich na stronie
e SEO

Copywriting

e tworzenie tresci (tresci blogowe, teksty reklamowe, opisy produktéw)
e redakcja i korekta tekstu

e przygotowanie umoéw/regulaminéw/ofert

e przygotowanie ogtoszen

e transkrypcja

Sklep online

e obstuga klienta (maile, telefony, zapytania)
e wysytka zamdwien

e wystawianie faktur

e zamawianie kuriera

e kontakt z dostawcami
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Newsletter
e ustawianie systemu mailingowego
e tworzenie i wysytka newslettera

e tworzenie kampanii i automatyzacji

Research
e wyszukiwanie informacji
e tworzenie baz danych

e monitoring social media

Obstuga administracyjna
e prowadzenie kalendarza
e wprowadzanie danych
e przepisywanie notatek

o kontakt z klientami

Ustugi concierge
e rezerwacja hoteli
e umawianie wizyt u lekarza

e wyszukanie szkoty jezykowej

Obstuga techniczna
e obstuga kurséw online
e obstuga webinaréw

e montaz materiatdw audio i video

W zaleznosci od firmy, dla ktdrej pracuje Asystentka i potrzeb danego
klienta te dziatania mogq byc¢ oczywiscie rézne. Wiadomo, ze troche inne
wsparcie i rodzaj zadan bedzie dla agencji turystycznej, a troche inne dla

agencji reklamowej, czy dla inwestora zajmujqgcego sie nieruchomosciami.

Tyle tytutem wstepu. Przejdzmy do kolejnej lekcji.
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