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Do te j  pory  zawód Asystentk i  ko ja rzy ł  nam s ię  p rzede  wszystk im z  osobą ,
k tó ra  za jmu je  s ię  mało  wymaga jącymi  zadan iami ,  pomaga w drobnych
sprawach  lub  też  pe łn i  funkc ję  reprezentacy jną .  N iek tó rzy  nada l
s łysząc  has ło  'asys tentka '  myś lą  o  pan i ,  k tó ra  poda je  kawę .
 
Tymczasem os tatn ie  la ta  i  ogromny  rozwój  b iznesów on l ine  zupe łn ie  zmien i ły
ro lę  Asys tentk i .  Zawód Wir tua lne j  Asys tentk i  p rzyszed ł  do  nas  z
zagran icy ,  gdz ie  j es t  znany  już  od  k i l kunastu  la t .  W Po lsce  to  s tosunkowo
świeży  rynek ,  k tó ry  nada l  s ię  rozwi ja  i  nada l  wszyscy  s ię  go  uczymy .
Zarówno przeds ięb io rcy ,  jak  Wi r tua ln i  Asys tenc i .
Uśc i ś lę  od  razu ,  że  według  k lasy f i kac j i  opracowane j  w  oparc iu  o
Międzynarodowy Standard  K lasy f i kac j i  Zawodów ISCO-08 ,  Wi r tua lna
Asystentka  n ie  j es t  j eszcze  zawodem.  Na  raz ie  j es t  s tanowisk iem pracy .  
Być  może  zmien i  s ię  w na jb l i ższym czas ie ,  a  być  może  rynek  sam tę  kwest ię
rozwiąże .
 
Co  mam dok ładn ie  na  myś l i ?  Wi r tua lne  Asys tentk i  początkowo odc iąża ły
przeds ięb io rców w sprawach  b iu rowych ,  obs łudze  k l i en ta  on l ine  lub  w
zadan iach  typu  conc ie rge .  Wraz  z  rozwo jem techno log i i  i  naszą  coraz
większą  ak tywnośc ią  w s iec i ,  n iesamowic ie  rozwiną ł  s ię  także  rynek
b iznesów prowadzonych  w in te rnec ie .  W 2019  war tość  rynku  e-commerce  w
Po lsce  p rzekroczy ła  mag iczną  bar ie rę  51  mld  PLN.  Z  zakupów in te rnetowych
korzys ta  już  ponad  28  mln  Po laków.  To  ogromny  rynek ,  k tó ry  z  j edne j  s t rony
wc iąż  s ię  powiększa ,  a  z  d rug ie j  co raz  mocn ie j  wa lczy  o  k l i en ta .  
 
Co  to  oznacza?  To  znaczy ,  że  poszuk iwan i  są  coraz  l eps i  spec ja l i śc i  od
market ingu ,  rek lamy o raz  nowych  techno log i i .  F i rmy  dz ia ła jące  w s iec i  chcą
ofe rować  us ług i  na  na jwyższym moż l iwym poz iomie  i  chcą  korzys tać  z  rad
spec ja l i s tów,  k tó rzy  w iedzą ,  jak  na  tym mocno  konkurency jnym rynku ,  jakoś
s ię  j ednak  wyróżn ić  i  t ra f i ć  do  se rc  k l i en tów.

K U R S  W I R T U A L N A
A S Y S T E N T K A

Lekcja 1. Czym zajmuje się Wirtualna Asystentka?
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Dlaczego  o  tym mówię?
Bo  os ta tn im i  czasy  Wi r tua lne  Asys tentk i  co raz  częśc ie j  s ta ją  s ię  wysoko
wykwal i f i kowanymi  spec ja l i s tkami  web  market ingu .  I  dochodz i  tu ta j  czasem
do pewnych  n ieporozumień  w temac ie  nazewnic twa ,  s tawek  i  ro l i ,  j aką  pe łn i
taka  Wi r tua lna  Asys tentka  w dane j  f i rm ie .  Czym innym jes t  j ednak
wpisywan ie  danych ,  a  czym innym umie ję tność  uk ładan ia  s t ra teg i i ,  czy
tworzen ia  kampan i i  rek lamowych ,  k tó re  p rzynoszą  potem k i l kadz ies ią t
tys ięcy  z ło tych  zarobku .  A  bez  p rob lemu zna jdz iesz  wśród  VA,  czy l i  V i r tua l
Ass is tant  osoby ,  k tó re  poradz i łyby  sob ie  zarówno  z  j ednym,  jak  i  z  d rug im
zadan iem.
 
To  pokazu je ,  że  rynek  Wi r tua lnych  Asys tentek  j es t  dość  z różn icowany  i
właśc iw ie  każdy  w za leżnośc i  od  umie ję tnośc i ,  z  k tó rymi  s ta r tu je  może
zna leźć  tu  m ie j sce  d la  s ieb ie .  N ieza leżn ie  j ednak  od  nazwy i  tego  czy  nada l
będz iemy  Wir tua lnymi  Asys tentkami ,  czy  już  może  bardz ie j  spec ja l i s tkami  ds .
market ingu  on l ine ,  Wi r tua lny  Asys tent  j es t  zawodem przysz łośc i .
War to  w ięc  s ię  w n im rozwi jać ,  sz l i fować  swo je  umie ję tnośc i  o raz  zdobywać
nowe .
Rynek  cy f rowy  z  ca łą  pewnośc ią  pot rzebu je  co raz  więce j  spec ja l i s tów,  k tó rzy
pracu jąc  na  tzw.  backs tage 'u  sprawia ją ,  że  mark i  s ta ją  s ię  co raz
s i ln ie j sze ,  a  i ch  właśc i c ie le  co raz  więce j  zarab ia ją : )
 
Tu ta j  chc ia łabym jeszcze  wy jaśn ić  fo rmę  żeńską ,  k tó rą  na jczęśc ie j  można
spotkać  czy ta jąc  lub  rozmawia jąc  na  temat  w i r tua lne j  asys ty .  Faktyczn ie ,
ten  zawód jes t  s femin izowany ,  a le  os ta tn im i  czasy  coraz  więce j  w idać  też
mężczyzn  na  tym s tanowisku  p racy .  Pozwolę ,  w ięc  sob ie  używać  wymienn ie
tych  dwóch  okreś leń-Wir tua lna  Asys tentka  i  Wi r tua lny  Asys tent .
 
P rze jdźmy te raz  do  konkre tów dotyczących  p racy  w wi r tua lne j  asyśc ie .
Wi r tua ln i  Asys tenc i  to  osoby ,  k tó re  na jczęśc ie j  roz l i cza ją  s ię  godz inowo,
pracu ją  zda ln ie  d la  k i l ku  lub  k i l kunastu  k l i en tów i  na jczęśc ie j  p rowadzą
swoją  dz ia ła lność  gospodarczą .  Zdarza  s ię ,  że  to  b iznesowe
wsparc ie  p rzen ika  również  do  o f f l i nu  i  nazywane  jes t  wtedy  asys tą
mob i lną .
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Jedna  z  ważn ie j szych  rzeczy ,  k tó ra  powinna  tu ta j  wybrzmieć ,  w  te j
p ie rwsze j ,  ob jaśn ia jące j  l ekc j i ,  to  to ,  że  Wi r tua lna  Asys tentka ,  k tó ra
decydu je  s ię  na  p rowadzen ie  własne j  dz ia ła lnośc i  gospodarcze j  i  k tó ra  chce
pracować  jako  VA na  pe łen  e ta t ,  czy l i  w  pe łn i  s i ę  z  tego  u t rzymywać ,  mus i
s tać  s ię  p rzeds ięb io rcą .  I  nauczyć  s ię  funkc jonować  na  rynku ,  tak  jak  każdy
inny  p rzeds ięb io rca ,  k tó ry  sprzeda je  swo je  us ług i  czy  p rodukty .  To  j es t  coś  o
czym mi  n ik t  n ie  powiedz ia ł ,  k i edy  by łam na  początku  te j  d rog i  i  do  te j
p rawdy  dosz łam t rochę  późn ie j : ) ) )
 
J eś l i  chcesz ,  by  Two ja  f i rma  s ię  rozwi ja ła ,  chcesz  mieć  k l i en tów i  dobre
dochody ,  mus isz  nauczyć  s ię  mechan izmów dotyczących  p rowadzen ia  f i rmy .
Czy l i ,  j ak  budować  markę  osob is tą  lub  markę  f i rmy ,  jak  sprzedawać ,  jak  s ię
wyróżn iać  na  t l e  konkurenc j i  i  j ak  t ra f iać  do  k l i en tów.  Jak ieko lw iek ,
po jedyncze  z lecen ia  możesz  pewnie  zdobyć  bardzo  szybko ,  a le  j eś l i  mówimy
o  s tab i lnym dochodz ie  i  s ta łym rozwoju  f i rmy ,  k tó ry  zapewni  C i  spoko jny  sen ,
to  mus isz  nauczyć  s ię  dz ia łać ,  jak  p rzeds ięb io rca ,  a  n ie  ty l ko ,  jak  Wi r tua lna
Asystentka .
 
D la tego  właśn ie  s tworzy łam kurs ,  k tó ry  zawiera  w sob ie  zagadn ien ia
związane  z  budowan iem mark i  osob is te j  o raz  uczy ,  jak  skuteczn ie
sprzedawać .  W moich  l ekc jach  pokazu ję  C i  także ,  jak  dz ia łać  e fek tywnie ,
myś ląc  o  swo je j  f i rm ie  d ługofa lowo ,  a  n ie  ty l ko  w odn ies ien iu  do  tu  i
te raz .  P rowadzen ie  f i rmy  to  spor t  d ługodystansowy .  D la tego  tak  ważne
jes t  odpowiedn ie  dz ia łan ie  s t ra teg iczne  i  umie ję tne  gospodarowan ie
swo imi  zasobami .  P rzeprowadzę  C ię  p rzez  to  w ko le jnych  l ekc jach ,  k rok  po
kroku .  Tak ,  żebyś  kończąc  ten  kurs  m ia ła  w iedzę  i  pomys ł  na  to ,  jak  dz ia łać ,
żeby  os iągnąć  sukces .
I  tu ta j  ko le jna  ważna  rzecz .  Wszystko  to ,  co  będz iesz  w iedz ia ła  na  temat
prowadzen ia  własne j  f i rmy ,  to  j es t  war tość ,  k tó ra  pomoże  również  Two im
k l ien tom.  Uczysz  s ię  raz ,  a le  wykorzys tu jesz  tę  w iedzę  zarówno w swo je j
f i rm ie ,  jak  i  we  współpracy  z  innymi  osobami .  Im  lep ie j  będz ie  funkc jonował
Twój  własny  b iznes ,  t ym lep ie j  będz iesz  umia ła  wsp ie rać  swo ich  k l i en tów,
zna jąc  rozwiązan ia ,  mechan izmy  i  p rocedury ,  k tó re  można  zastosować  także
u  n i ch .
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przygotowan ie  t reśc i  i  g ra f i k  (Facebook ,  Ins tagram,  P in te res t ,  L inked in )
regu la rne  wstawian ie  pos tów
inte rakc ja  z  fanami  s t rony ,  odpowiedz i  na  komentarze  i  w iadomośc i
p rowadzen ie  g rup  na  Facebooku-moderac ja ,  i n te rakc ja ,  tworzen ie  i
wstawian ie  t reśc i
p rzygotowan ie  kampan i i  rek lamowych
wyszuk iwan ie  zd jęć
p lanowan ie  pos tów/ tematów

tworzen ie  s t ron
aktua l i zac ja  t reśc i  na  s t ron ie
aktua l i zac ja  sys temu i  wtyczek
tworzen ie  t reśc i  i  umieszczan ie  i ch  na  s t ron ie
SEO

tworzen ie  t reśc i  ( t reśc i  b logowe ,  teks ty  rek lamowe,  op isy  p roduktów)
redakc ja  i  ko rek ta  teks tu
przygotowan ie  umów/regu laminów/ofe r t
p rzygotowan ie  og łoszeń
t ranskrypc ja

obs ługa  k l i en ta  (ma i le ,  te le fony ,  zapytan ia )
wysy łka  zamówień
wystawian ie  fak tu r
zamawian ie  kur ie ra
kontakt  z  dos tawcami

Teraz  t rochę  konkre tów na  temat  typowych  dz ia łań  Wi r tua lnego  Asys tenta :
Można  te  dz ia łan ia  podz ie l i ć  na  k i l ka  obszarów.
 
Soc ia l  Med ia :

 
WordPress

 
Copywr i t ing

 
Sk lep  on l ine

 
.
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ustawian ie  sys temu mai l ingowego
tworzen ie  i  wysy łka  news le t te ra
tworzen ie  kampan i i  i  au tomatyzac j i

wyszuk iwan ie  in fo rmac j i
tworzen ie  baz  danych
mon i to r ing  soc ia l  med ia

prowadzen ie  ka lendarza
wprowadzan ie  danych
przep isywan ie  notatek
kontakt  z  k l i en tami

rezerwac ja  hote l i
umawian ie  w izy t  u  l ekarza
wyszukan ie  szko ły  j ęzykowe j

obs ługa  kursów on l ine
obs ługa  web inarów
montaż  mater ia łów aud io  i  v ideo

News le t te r

 
Research

 
Obs ługa  admin is t racy jna

 
Us ług i  conc ie rge

 
Obs ługa  techn iczna

 
W za leżnośc i  od  f i rmy ,  d la  k tó re j  p racu je  Asys tentka  i  po t rzeb  danego
k l i en ta  te  dz ia łan ia  mogą  być  oczywiśc ie  różne .  Wiadomo,  że  t rochę  inne
wsparc ie  i  rodza j  zadań  będz ie  d la  agenc j i  tu rys tyczne j ,  a  t rochę  inne  d la
agenc j i  rek lamowej ,  czy  d la  inwestora  za jmu jącego  s ię  n ie ruchomośc iami .  
 
Ty le  ty tu łem wstępu .  P rze jdźmy do  ko le jne j  l ekc j i .
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