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Czes¢é!

Podejrzewamy, ze skoro czytasz te ksigz-
ke, to jestes rozwijajagcg sie Wirtualng
Asystentkg, ktéra robi gruntowny rese-
arch i szuka nowych materiatéw do nauki
albo dopiero chcesz zosta¢ WA. By¢é moze
w Twoim zyciu pojawita sie sytuacja, kté-
ra uniemozliwita Ci wykonywanie dotych-
czasowej pracy. A moze po prostu chcesz
przekwalifikowaé sie i zaczaé zupetnie
nowa przygode zawodowa.

Wirtualna Asysta to jedna z tych profesiji,
ktore dajg wiele niezaleznosSci i nie pozwa-
laja sie nudzi¢. By¢ moze znasz nas juz
z poprzedniej ksigzki, ktérg napisalismy,
czyli Wirtualnej Asysty bez tajemnic. Mar-
keting. Az trudno nam uwierzy¢, ze wyda-
liSmy ja w 2020 roku — roku petnym no-
wych wyzwan i przemian spowodowanych
pojawieniem si¢ koronawirusa w naszym
regionie. Nikt wtedy jeszcze nie mégt oce-
ni¢, jak bardzo zmieni sie Swiat na skutek
pandemii. Nikt nie mégt tez przewidzieg,

WSTEP

sapoto

jak bedzie wygladat biznes online w nowej
rzeczywistosci.

Teraz juz wiemy, ze firmy, ktére stawiaty na
aktywnosc¢ w internecie i ktére prowadzity
za jego posrednictwem sprzedaz, wyszty
z kryzysu obronng reka. Biznes online oka-
zat si¢ odporny na lockdowny i ogranicze-
nia. Tym samym wzrosto zapotrzebowanie
na Wirtualne Asystentki i Wirtualnych Asy-
stentow.

Wirtualna Asysta bez tajemnic spotkata sie
z cieptym przyjeciem, a zainteresowanie
nig przerosto nasze oczekiwania. Wtasnie
dlatego zdecydowaliSmy sie przygotowac
jej znacznie poszerzong i odswiezong wer-
sje dopasowang do potrzeb oséb, ktére
dopiero dowiedziaty sie o istnieniu zawo-
du WA. W tamtym wydaniu skupiliSmy sie
na kwestiach zwigzanych z opracowa-
niem strategii marketingowej oraz pod-
stawowych narzedzi, jakich mozna uzyc,


http://onepress.pl/page354U~rt/s_017p_ebook

by zdobywac¢ klientéw i nie inwestowac
ogromnego budzetu w reklame. Wychodzi-
my z zatozenia, ze utrzymanie sie¢ na rynku
to zdecydowanie za mato, wiec chcieliSmy
da¢ kazdej WA mozliwos¢é opracowania
wiasnej strategii, ktéra pozwoli sie jej wy-
réznic¢, wyodrebni¢ swojg wartos¢ i wyko-
rzystac¢ ja do zdobywania intratnych zle-
cen bez ogromnego wysitku.

To wydanie z kolei jest skierowane takze
do osdb, ktére dopiero chcg zaczaé prace
jako Wirtualna Asystentka. Takich, kté-
re stawiajg swoje pierwsze kroki w zawo-
dzie i przyttoczone nattokiem informaciji
nie wiedza, od czego w ogdle zaczac. Ta-
kich, ktére majg ambicje, pomyst na siebie
i ogromng potrzebe pokazania Swiatu swo-
ich prawdziwych mozliwosci. Takich, ktére
chca rozwingé skrzydta, ale nie wiedza
jeszcze jak to zrobié.

Opracowanie wtasnej strategii marketin-
gowej powinno by¢ dla nich szczegdlnie
wazne. Jednak to nie jest jedyna kwe-
stia, jakg trzeba poznac i dobrze przemy-
Sle¢ przed przejsciem do dziatania. Dla-
tego wtasnie wyjasnimy krok po kroku, co
powinnas zrobié, by zaczaé¢ pozyskiwac
klientéw i zapewni¢ im obstuge na najwyz-
Szym poziomie.

W tym opracowaniu bedziemy trzymac sie
zenskiej formy nazwy zawodu, bo ta branza
jest zdominowana przez kobiety. Wirtualna
Asystentka kojarzy sie z wszechstronng
pomoca. Jest kontynuacjg (a moze nawet
ewolucjg) starych i dobrze znanych pro-
fesji - sekretarki, asystentki zarzadu, asy-
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stentki biurowej i tymczasowej asystentki.
Ten zawdd to wtasciwie nic nowego. Inter-
net dat mu po prostu zupetnie nowe pole
do popisu i mozliwos¢ pracy zdalnej. Wir-
tualny Asystent (czyli forma meska) jest
z kolei kojarzony ze sztuczng inteligencja
i wykorzystujgcymi jg programami typu
Siri i Alexa. Mimo to coraz wiecej panéw
decyduje sie na rozpoczecie kariery w tym
zawodzie. | bardzo dobrze! Nie ma zadnego
powodu, dla ktérego panowie nie mogli-
by sprawdzié¢ sie jako Wirtualni Asystenci.
Systematycznosé, rzetelnosé i skrupu-
latnos¢ potrzebne w zawodzie WA nie sg
przypisane wytacznie jednej ptci.

Liczba Wirtualnych Asystentek rosnie. Za-
potrzebowanie na ich ustugi rowniez jest
bardzo duze i wcigz sie zwigksza, wiec
na pierwszy rzut oka wszystko jest w po-
rzadku. Skoro jest duzy popyt, to na rynku
zmiesci si¢ jeszcze sporo WA. COVID spra-
wia, ze coraz wiecej asystentek biurowych
przechodzi na tryb pracy z domu. Ta licz-
ba pewnie bedzie tylko rosta, bo przeciez
zatrudnienie pomocy zdalnej jest bardziej
optacalne dla przedsigbiorcy niz zorga-
nizowanie fizycznego stanowiska pracy.
Jednak, kiedy zaczniesz blizej przygladac
sie branzy, to zobaczysz, ze sg asystentki
na wspotprace, z ktérymi trzeba poczekaé
kilka miesiecy. Klienci ustawiajg sie do nich
w kolejki i sg sktonni nawet poczekaé na
to, by konkretna WA mogta wesprzec ich
dziatania. Sg tez takie, ktdre pisza smutne
ogtoszenia o tym, ze nie maja pracy i gdy-
by ktos cos dla nich miat do zrobienia to
sg sktonne wykona¢ zadanie za p6tdarmo.
Mimo ze pracujg na granicy rentownosci,
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a czasami mozna odnieS¢ nawet wraze-
nie, ze ponizej niej — nadal majag problem ze
znalezieniem zlecen.

Poréwnanie ceny ustugi WA jest zazwy-
czaj trudniejsze niz ceny produktu. Ustuga
moze zawiera¢ przeciez rézne dodatkowe
korzysci, ktérych na pierwszy rzut oka nie
widaé. Efektem tego sa WA pracujace za
stawke 90 zt za godzine i takie, ktdre licza
sobie 11 zt. Tak. 11 zt. To nie jest btad. Sa
WA, ktdre za godzine pracy biorg mniej, niz
wynosi najnizsza krajowa. | wiesz co? To sg
przewaznie te same osoby, ktdre nie majg
zlecen! W koncu zaczynajg by¢ nerwowe,
bo mimo posiadanych kompetencji nie
mog3g znalez¢ pracy, a pienigdze na koncie
juz sie koncza. W koricu pracujg od zlecenia
do zlecenia, tracg poczucie wtasnej zawo-
dowej wartosci i szybko sie wypalaja.

Wpadty w samonakrecajgcg sie spirale,
z ktérej albo sie wyrwa, albo przepadna,
ale w takiej sytuacji po prostu nie mozna
przetrwaé. Zanizajg cene, by mie¢ wiecej
klientow. Nie majg jednak wiecej zlecen,
bo to nie kwestia ceny jest problemem. Ale
wcale tego nie zauwazaja i obnizajg cene
dalej. No, bo hej - jak beda pracowac za 8 zt
na godzing, to klienci bedg wali¢ drzwiami
i oknami! Wystarczy tylko, ze beda praco-
wacé 23 godziny na dobe i wyjdg na swo-
je, prawda? Godzinka drzemki i do robo-
ty. A za pét roku przeciez podniosa ceny.
0 50 groszy, zeby nikogo nie odstraszyc.
| wiesz, co jest w tym najsmutniejsze?
Ze taka asystentka i tak nie bedzie miata
komu podnie$é ceny. Jej klienci wybrali
jej ustugi, bo byty najtansze. Jesli podnie-

WSTEP

sie ceng, to oferta przestanie by¢ dla nich
atrakcyjna. P6jdg do kogos innego, kto zro-
bi im to samo taniej. Bo musisz pamietac,
ze zawsze znajdzie sie ktos, kto zrobi to
samo taniej. Nic na to nie poradzisz. Zeby
tego unikng€, potrzebujesz strategii. | to
nie byle jakiej. To musi by¢ strategia dobrze
przemyslana i konsekwentnie realizowana.

Chcielibysmy, zebys po lekturze tej ksigzki
wiedziata, ze obnizanie cen nie jest jedy-
nym sposobem przekonywania klientéw do
zakupu Twoich ustug lub produktéw. Za to
na pewno jest jednym z najgorszych. Mo-
zesz obnizac¢ cene bez korica, a i tak okaze
sie dla kogos$ za wysoka. Masz ochote do-
ptacac klientom, zeby skorzystali z Twoich
ustug?

Pewnie, ze niel

Dlatego wtasnie musisz odnalezé swojg
wtasng unikalng wartos¢, ktérg mozesz
zaproponowac swoim klientom i za ktéra
beda chcieli zaptaci¢ tyle, ile zaproponu-
jesz.

Po kazdym rozdziale znajdziesz éwiczenia,
ktére mozesz wykonag, by lepiej zrozumieé
wtasny biznes. Jesli masz cyfrowa wersje
ksigzki albo tak, jak my uwazasz, ze pisa-
nie po ksigzkach jest zbrodnia, to przygo-
towaliSmy dla Ciebie ¢wiczenia gotowe do
wydruku. Mozesz je réwniez znalez¢ na
naszej stronie. Wystarczy, ze wejdziesz na

Zachecamy Cie do udzielania odpowiedzi
na pytania kontrolne. Mamy nadzieje, ze
zmusza Cie do myslenia o swojej osobie


http://onepress.pl/page354U~rt/s_017p_ebook

jak o biznesie oraz zachecg Cie do pracy
nad jego rozwojem. Szczere odpowiedzi
pomoga Ci wyznaczy¢ kierunek, w ktérym
musisz zmierzac, zeby osiggna¢ swoj wy-
marzony cel.

Jesli bedziesz miata jakiekolwiek pytania
oznacz je hasztagiem =~ o . Wtedy tra-
fia do nas i do catej spotecznosci Sapoto.

Traymamy ‘
a Ciebie keiuki!
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Co zrobisz dzigki tej ksigzce?

Dowiesz sie, kim jest Wirtualna Asy- 9. Dowiesz sig, co zrobi¢, by Twoja obstu-
stentka, jakie cechy powinny jg wyréz- ga klientéw byta legendarna.
niac i jakie powinna mie¢ kompetencje. . . )

10. Sformutujesz swoja Unikalng Propozy-
Dowiesz sig, czy mtoda mama moze cje Sprzedazy.
by¢ dobrg WA.

11. Stworzysz Persong - opis Twojego Ide-
Poznasz sposoby rozliczania sie przez alnego Klienta.
WA. 12. Stworzysz AntyPersone i opis zlecen,
Dowiesz sig, jaki sprzet i narzedzia ktérych nie chcesz wykonywaé.
beda Ci potrzebne do pracy. Dowiesz ) o

. . . 13. Wybierzesz kanaty komunikacji.

sig, jak rozmawiac¢ z klientem, by pre-
zentowac si¢ profesjonalnie, konkret- 14. Zweryfikujesz koszty osiggniecia celu.
nie i rGwnoczesnie przystepnie.

15. Zweryfikujesz szanse i zagrozenia dla
Bedziesz wiedzieé, jak radzi¢ sobie ze Twojego biznesu.
skargami klientéw i reklamacjami. Po-
znasz sekret skutecznego proszenia 16. Okreslisz swoje Kamienie Milowe i Key
o rekomendacje. Performance Indicator.
Dowiesz sig jak zaplanowaé urlop bez 17. Sformalizujesz sw6j BRAND.
zbednych nerwéw. Bedziesz wiedzieé, 18. Sformutujesz swoja Oferte ustug.
kiedy i jak rozbudowaé swdj biznes, by
zamienié go w state Zrédto dochodéw 19. Dowiesz sig, co odréznia marke eks-

i robi¢ to, co lubisz.

Poznasz sposoby wyznaczania cen,
strategie cenowe oraz dowiesz sig, jak
podnosi¢ ceny i nie traci¢ klientow.

Poznasz najpowazniejsze blokady, ja-
kie mogg hamowa¢ Twdj rozwdj zawo-
dowy. Dowiesz sige, jak mozesz zadbacé
o siebie, by utrzymac¢ réwnowage po-
miedzy zyciem prywatnym i zawodo-
wym.

percka od osobistej.

20.Dowiesz sig, gdzie mozesz tanio i sku-

21.

tecznie reklamowaé swoje ustugi oraz
budowaé swdj wizerunek.

Odpowiesz sobie na najtrudniejsze py-
tania zwigzane z prowadzeniem wta-
snej marki.
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Twaj czas jest ograniczony,
wigc nie marnuyj go na bycie kims,
kim nie jestes.

STEVE JOBS
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Czym zajmuje sie¢ WA?

Na poczatek koniecznie powinniSmy omoé-
wi¢, czym tak wtasciwie moze zajmowac sie
Wirtualna Asystentka. To wcigz na tyle nowy
zawad, ze wiele 0s6b nie zdaje sobie sprawy
z jego istnienia albo tez utozsamia go z au-
tomatami. Przypomnij sobie, co sama pomy-
Slatas, kiedy pierwszy raz o nim ustyszatas.
0Od razu miata$ wyobrazenie na temat tego,
co moze robi¢ WA? Czy moze raczej zrobitas
mineg jak rybka i zaczetas googlowacé?

Pewnie to drugie.

Nie ma w tym nic dziwnego. To naturalne,
ze nowe zawody mogg budzi¢ wiele pytan
i wcale nie oznacza to, ze sg w czyms$ gorsze
od zawodow dostepnych na rynku od wielu
lat. Spojrzmy prawdzie w oczy — kiedy juz
zostaniesz WA, bedziesz pewnie wiele razy
musiata ttumaczyé, czym tak witasciwie sig
zajmujesz. Przygotuj sie na to, ze wszyscy
Twoi znajomi (i nieznajomi pytajacy o zawdd)
beda oczekiwali pewnych wyjasnien. Opracuj
sobie swojg wiasng krotkg odpowiedz, ktéra
rozwieje watpliwosci i pokaze wszystkim, ze
realizujesz sie w prawdziwym i powaznym
zawodzie. Wyobraz sobie, ze dziecko pyta Cie
o to, czym sie zajmujesz.

Co odpowiesz?

Opciji jest sporo, bo przeciez jako Wirtualna
Asystentka mozesz zajmowac si¢ wieloma
réznymi sprawami. My lubimy prosta defini-
cje — rozwigzujemy problemy i pomagamy
sprawg sie dziac.
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Oczywiscie, mozesz mie¢ swoje zdanie na
ten temat. Moze akurat Ty jako Wirtualna
Asystentka bedziesz wspierac przedsiebior-
cow w osigganiu ich celéw. A moze bedziesz
po prostu zdalng prawa rekg?

Na szczescie ten zawdd jest na tyle mtody, ze
nie mozna zamknac¢ go w sztywne ramy. Jesli
tylko masz pomyst, to mozesz zdefiniowac go
na nowo. Co wazne nikt nie powiedziat, czym
doktadnie jako WA musisz si¢ zajmowac.

Ponizej umiesciliSmy liste przyktadowych
ustug, ktére znajduja sie w ofercie wielu Wir-
tualnych Asystentek. Wiele z tych ustug po-
krywa sie z kompetencjami asystentek biu-
rowych, pomocnikéw lideréw i zarzadéw. Te
ustugi z catg pewnoscia juz znasz, nawet jesli
nie masz jeszcze doswiadczenia w zawodzie.
Ich lista jest bardzo dtuga... ale wcale nie tak
straszna, jak mogtoby sie wydawag. Przyjrzyj
sie poszczegdlnym ustugom, a zauwazysz,
ze wszystkie je juz znasz. By¢é moze dotad
wykonywatas je pod inng nazwa albo nawet
nigdy nie zastanawiatas sig, jak okresli¢ swo-
ja prace jednym stowem.

Nie oznacza to jednak, ze jesli masz pomyst
na jakas$ innowacyjng ustuge, to nie mozesz
wprowadzi¢ jej do sprzedazy pod szyldem
WA. Jesli masz pomyst, to wykorzystaj go
i zakasuj konkurencje czyms$ zupetnie no-
wym.

Kup ksigzke
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Przyktadowe ustugi Swiadczone
przez Wirtualne Asystentki
porownane do starych i dobrze
znanych zawodow:

Sekretarka:

* Wsparcie w biezgcych sprawach zwigza-
nych z prowadzong dziatalno$cig gospo-
darczag — tworzenie zamdwien, zlecen
itd.

* Przygotowanie umoéw.

* Wypetnianie formularzy.

* Sporzadzanie ofert dla klientéw i zapy-
tan ofertowych do dostawcéw ustug/
podwykonawcow.

* Tworzenie pism urzedowych.

* Tworzenie pism biznesowych.

* Wprowadzanie danych do Excela.

* Prezentacje Power Point.

* Konwersja dokumentow.

 Analiza SIWZ (specyfikacja istotnych wa-
runkéw zamadwienia).

* Analiza SWOT.

» Ztozenie kompletnej oferty przetargowej
W wyznaczonym terminie.

* Korespondencja z klientami.

» Zarzadzanie kalendarzem online.

* Przypomnienie o waznych spotkaniach.

* Porzadkowanie plikéw.

 Udziat w konferencjach w imieniu klienta.

* Odbieranie telefondw.

* Odpisywanie na maile.

* Obstuga skrzynki mailowej - katalogo-
wanie, etykietowanie, oznaczanie waz-
nosci wiadomosci.

HTTPS://WWW.SAPOTO.AGENCY
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Ustawianie filtrow w skrzynce mailowe;j.
Usuwanie spamu.

Umawianie spotkan.

Potwierdzanie spotkan.

Odwotywanie spotkan.

Wyszukiwanie zdjeé w bankach zdjecé.
Tworzenie grafik w Canvie.
Archiwizowanie dokumentéw w chmurze.
Drobne ttumaczenia.

Przepisywanie notatek.
Przygotowywanie raportéw, tworzenie
zestawien, kalkulacji.

Research ciekawych tematoéw.
Research stéw kluczowych.

Concierge:

Kup ksigzke

Research miejsca na spotkanie.
Rezerwacja stolika w restauracji, sali na
szkolenie.

Zaplanowanie trasy podrézy.

Wynajecie samochodu.

Organizacja cateringu.

Kontakt z uczestnikami organizowanego
wydarzenia.

Rezerwacja hoteli i biletow na imprezy.
Wysytanie klientom kartek z zyczeniami,
podziekowan i upominkdw.

Wsparcie przy organizacji eventow.
Wsparcie w zakupach.

15
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Wsparcie sprzedazy:

Wystawianie aukcji na portalach aukcyj-
nych.

Tworzenie ogtoszen.

Publikacja ogtoszen.

Tworzenie baz danych klientéw, dostaw-
cow, podwykonawcow.

Monitorowanie rynku w zakresie ogto-
szen przetargowych.

Diagnoza konkurencji.

Tworzenie bazy potencjalnych klientow.
Tworzenie list zblizajgcych sie wydarzen
branzowych.

Monitoring konkurencji.

Sporzadzanie baz kontaktéw z danych
z wizytéwek.

Przygotowanie szablonéw odpowiedzi
dla klientéw.

Wyszukiwanie najkorzystniejszych ofert
w sieci.

Rekruter:

Przygotowywanie ogtoszen rekrutacyj-
nych.

Selekcja CV.

Prowadzenie rozmoéw kwalifikacyjnych.

Ksiggowa:
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Wystawianie faktur.

Wysytanie faktur klientom.
Katalogowanie faktur.

Archiwizacja faktur.

Przypominanie o zaptacie.

Wspétpraca z biurem rachunkowym.
(ustawienie
przypomnien w kalendarzu online).

Harmonogram ptatnosci

WIRTUALNA ASYSTA-Z CZYM TO SIE JE?

Webmaster — Opiekun strony:

Tworzenie prostych stron www.
Tworzenie prostych sklepow www.
Tworzenie backupow strony.
Uzupetnianie metatagow.

Dodawanie parametrow alt, tagéw, na-
gtowkow.

Edycja tresci na stronie pod katem stéw
kluczowych.

Aktualizacja tresci i zdje¢ na www (Wor-
dPress).

Instalacja wtyczek.

Aktualizacja wtyczek.

Przygotowywanie landing page'y.
Przygotowywanie lead magnetdw.
Obstuga platform kursowych.

Szeroko pojety research na kazdy temat.
Analiza www pod wzgledem RODO.
Podtaczenie strony do Google Analytics.
Wgranie Pixela.

Tworzenie formularzy.

Moderowanie komentarzy.
Wprowadzanie produktéw do sklepu.

Copywriter:

Przygotowanie szablonéw wiadomosci
do sklepu.

Pisanie artykutow.

Przygotowywanie tresci na bloga.
Tworzenie opiséw produktéw do skle-
péw internetowych.

Tworzenie tresci newsletteréw.

Redaktor, korektor, edytor:

Redakcja tekstow.
Korekta tekstow.
Sktad ebookdw.

Kup ksigzke


http://onepress.pl/page354U~rt/s_017p_ebook

JAK ZOSTAC WIRTUALNA ASYSTENTKA

Specjalista e-mail marketingu:

* Tworzenie tresci newsletteréw.

* Planowanie wysytki newsletteréw.

» Ustawianie wysytki maili za pomoca au-
torespondera.

Social Media Manager:

» Zaktadanie kont w mediach spoteczno-
Sciowych.

* Ustawianie reklamy w SM.

* Opracowywanie strategii do SM.

* Moderacja dyskusji na grupie na FB.

* Tworzenie wpiséw do mediéw spotecz-
nosciowych.

* Opieka nad profilem w mediach spotecz-
nosciowych.

* Przygotowywanie grafik do SM.

* Dobieranie hasztagdw dla Instagramu.

* Publikowanie postéw w SM.

* Planowanie postéw w SM.

* Opracowywanie pomystéw na posty do
SM.

Praca z nagraniami audio

i video/montazysta:

* Transkrypcja nagran audio i video.
* Montaz video.

* Montaz audio.

* Dodawanie napiséw.
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To catkiem dtuga lista tego, czym moze zajmo-
wac sie WA. Najlepsze jest jednak to, ze ta lista
wcale nie jest skoriczona. Mozesz dopisa¢ do
niej wiasne punkty, by¢ moze to wiasnie one
beda ustugami, ktére pomoga Ci sie wyroz-
ni¢. Jesli bedziesz jedna z dwdch Wirtualnych
Asystentek w Polsce, ktére zajmujg sie danym
tematem, to Twoja szansa na zdobycie zlece-
nia gwattownie rosnie. Jednak jesli zlecenie
jest bardzo niszowe i rzadko spotykane, to ...
musisz swiadczy¢ tez inne ustugi, zeby mie¢
jakas alternatywe i zarabiac przez caty czas.

Tutaj chcemy Cie przestrzec przed btedem
nowicjuszki. Patrzac na te liste, pewnie my-
Slisz sobie, ze wszystko to umiesz robic i ze
wszystkim dasz sobie rade.

W koncu to prostel!

Tu odebra¢ telefon, tam odpisa¢ na maila,
a w miedzyczasie napisac jaki$ post na Face-
booka. Po prostu banat. Rzeczywiscie, zadna
z tych ustug na pierwszy rzut oka nie wydaje
sie zbyt skomplikowana i wcale nie wydaje sig,
ze musisz wtozy¢ duzo wysitku w jej opanowa-
nie.

Wiele poczatkujacych WA tak mysli i dosé
szybko spotyka sie ze Sciana.

Nie ma fizycznej mozliwosci, zeby$ byta we
wszystkim dobra i wszystkie ustugi z tej listy
oferowata na wysokim poziomie. Pamigtaj, ze
ktos zleca Ci zadanie z nadziejg, ze wykonasz
je sprawnie i na wysokim poziomie. Niska ja-
koS¢ nie przejdzie, wiec jesli masz wykonywac
Zlecenia na szybko i po tebkach, to nie licz na
sukcesy. Jesli bedziesz dziata¢ ,na ilo$¢”, a nie
.na jakos¢”, to klienci szybko sie zorientuja, ze
taka wspotpraca nie rokuje i odejda.
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Co najwyzej mozesz by¢ cztowiekiem-or-
kiestra, ktéry umie wszystko po tebkach
i nic na poziomie eksperta. Takie podejscie
wcale Ci sie nie optaci. Miedzy innymi dla-
tego Wirtualne Asystentki szukajg wtasnej
niszy.

Pamietaj tez, ze musisz pamietac¢ o ekono-
mii wiasnych dziatan. Nie mozesz wyrobié
sobie ergonomicznego stanowiska pracy
do wszelkich mozliwych rodzajéw zlecen.
Aplikacje, dostepy, narzedzia... to wszystko
kosztuje. Nie ma sensu kupowac dziesieciu
réoznych narzedzi i w kazdym z nich wy-
kona¢ po jednym zadaniu. Duzo lepiej jest
przeciez wykupi¢ jedno narzedzie i zrobié
dzigki niemu dziesiec¢ zlecen.

R6znica w tym podejsciu jest kolosalna.
Jesli chcesz dziata¢ profesjonalnie, sku-
tecznie i réwnoczesnie generowac przy-
chody (a uwierz nam - chcesz), to musisz
siega¢ po udogodnienia technologiczne,
ktore to utatwiaja.

Jasne. Teoretycznie mogtabys$ wiele zle-
cen wykonywac recznie. Krok po kroku,
pomalutku i doktadnie. Ale to zadna sztu-
ka w pie¢ godzin zrobi¢ co$, co narzedzie
moze zatatwié¢ w kwadrans. Poza tym... nie
jestes w stanie utrzymac rynkowych cen,
jesli bedziesz nad czyms Slecze¢ duzo dtu-
zej niz konkurencja.
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Jakie cechy musi mie¢ Wirtualna Asystentka?

Nie ma jednego doskonatego zestawu cech, ktéry sprawia, ze ktos jest Swietng Wirtualna
Asystentka. Po prostu go nie ma.. bo skoro ustugi sg rézne, klienci sg rézni, to i asystentki
muszg by¢ rézne, by mogty spetniac ich oczekiwania i rownoczes$nie pasowac do ustugi oraz
systemu wartosci. Od ksiegowego wymaga sie doktadnosci, od zatatwiacza przebojowosci,
a od osoby dzwonigcej do ludzi mitego gtosu i wytrwatosci. Nie musisz by¢ idealna pod kaz-
dym wzgledem. Nikt taki nie jest. Wystarczy, ze jedng rzecz robisz wystarczajgco dobrze.
Dlatego nie musisz zatamywac sig, jesli nie widzisz w sobie cech charakterystycznych dla
WA ujetych w tym subiektywnym przegladzie. Poza tym — ludzie sie zmieniaja. Ty tez sie
zmieniasz. Dlatego cechy, ktére nie wystepujg u Ciebie naturalnie, mogg zostaé wypraco-
wane. Jakiej osobie bedzie najtatwiej zosta¢ WA?

Otwarta na kontakt z ludzmi

Osoba, ktora pracuje zdalnie, wcale nie musi by¢ introwertykiem, ktory dostaje gesiej skorki
na mysl o wykonaniu telefonu. Programisci, z ktérymi jako WA bedziesz miata czesto kon-
takt, to tez nie sg dzikie stworzenia, ktére siedzg gdzie$ w ciemnych piwnicach i klepiag nie-
pojete dla laikow kody. To stereotypy, o ktérych powinnas jak najszybciej zapomnieé.

Dobra Wirtualna Asystentka, ktéra chce pracowaé¢ samodzielnie nie powinna mie¢ proble-
mow z nawigzywaniem kontaktéw z innymi. Do jej zadanh moze przeciez naleze¢ kontakt
z klientami zleceniodawcy albo podwykonawcami. Mozliwe, ze bedzie tez odpowiedzialna za
research, ktéry bedzie wymagat kontaktéw z réznymi firmami. To wszystko wymaga otwar-
tosci w kontaktach z innymi i gotowosci do ich podejmowania. Spéjrzmy prawdzie w oczy.
Ktos, kto boi sie odezwac, bedzie miat duzy problem w nawigzaniu rozmowy. Nikt nie lubi
gadac z gburami. Nawet jesli to kwestia profesjonalnych kontaktéw.

PodkresIimy jeszcze raz, ze nie chodzi o to, zeby$ byta przebojowa jak celebrytka ze strony
gtéwnej Pudelka, tylko o fobii spotecznej. Nikt nie bedzie od Ciebie oczekiwat, zebys$ go za-
bawiata. Chodzi o otwartos¢, ktéra pozwoli Ci nawigzac¢ kontakt z klientem i zrealizowac zle-
cenie. Mozesz by¢ cicha i spokojna, ale musisz po prostu by¢ na tyle komunikatywna, zebys$
mogta bra¢ udziat w negocjacjach z klientem i zeby$ mogta przedstawi¢ mu w nich swoje
racje. Komunikatywnos$¢ jest wazna takze w zdobywaniu klientéw. Bo jesli bedziesz sobie
siedzie¢ cichutko i czekac¢ na zlecenia... to najprawdopodobniej si¢ nie doczekasz. Po prostu
zaden potencjalny klient nie bedzie nawet wiedziat o0 Twoim istnieniu.

HTTPS://WWW.SAPOTO.AGENCY 19
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Oczywiscie, jesli nie uwazasz sie za osobe, ktéra potrafi negocjowac i nie czujesz sie dobrze
gdy musisz je prowadzié¢, to wcale nie zamyka Ci drogi kariery jako WA. Po prostu mozesz
dotaczy¢ do jakiejs agenciji i zajmowac sie wytacznie realizowaniem zlecen, podczas gdy
rozmowami z klientami zajmie sie ktos inny.

Lubigca porzadek
Wirtualna Asystentka powinna lubi¢ porzadek. Powinna mie¢ naturalng zdolnos¢ do opano-
wywania chaosu, a zmudne porzgdkowanie nie powinno jej odstraszac.

Niemal kazda WA ma sporo zajec¢, ktére wymagajg zadbania o uporzagdkowanie wtasnych
umow z klientami, dokumentéw, plikéw, skrzynek pocztowych. Osoba, ktéra wysoko ceni
porzadek, bedzie miata zdecydowanie mniej problemdéw z tym, by sie zmotywowac do utrzy-
mania w tym wszystkim tadu i by na biezaco o niego dbaé.

Nie czarujmy sie. Chaos to wrég Wirtualnej Asystentki, z ktérym trzeba walczy¢ na wielu
frontach rownoczesnie. Im wigkszy batagan i zamieszanie, tym mniej wydajna jest praca.
Jesli masz naturalne zamitowanie do utrzymania porzadku, to bedzie Ci tatwiej dbaé o niego
w codziennej pracy - dla siebie i dla klientéw.

Zorganizowana

Wirtualna Asystentka musi by¢é mistrzynig w zonglowaniu zadaniami. Dlatego wtasnie musi
byc¢ dobrze zorganizowana. W koricu musi prowadzi¢ swéj biznes i rownoczesnie wykonywac
zadania powierzone przez zleceniodawcow. Wszystko da sie ogarnaé, ale jest to kwestia do-
skonatej organizacji pracy i wyznaczania priorytetéw. Czasami wigze sie to takze z magdrym
zarzadzaniem zasobami, ktére trzeba jak najwydajniej zagospodarowad.

Szybko przekonasz sig, ze dobra organizacja pracy jest wazna. Czas kazdego z nas jest
ograniczony i trzeba madrze rozdziela¢ go na wiele réznych spraw. Wyznaczanie prioryte-
toéw i ustalanie hierarchii wykonywanych zadan po prostu Ci sie przyda i umozliwi wydajne
zarzadzanie sobg w czasie.

Dyskretna

Jesli jestes$ gaduty, ktéra nie potrafi utrzymaé jezyka za zebami, to jako WA bedziesz prze-
zywata ciezki czas. Jesli bedziesz za duzo gadag, to bardzo szybko stracisz zaufanie klien-
tow. | bardzo mozliwe, ze stracisz tez szanse na wspoétprace z innymi WA. Nie ma w tym nic
dziwnego. Zastanéw sig - czy Ty chciataby$ powierzy¢ jakie$ zadanie komus, kto wygada to
catemu swiatu? Na pewno nie.

Dobra asystentka musi by¢ dyskretna. Szybko przekonasz sie, ze wiekszos¢ klientéw wcale
nie chce chwali¢ sie tym, ze zatrudnia pomoc. Oficjalnie sa Zosiami Samosiami, ktére rozcia-
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gajg dobe do nieprawdopodobnych rozmiaréw. Twoi klienci majg do tego prawo. A Ty masz
obowigzek to uszanowad i chronic¢ ich sekrety jak swoje wtasne (albo i bardziej). Jesli wiec
masz problem z utrzymaniem poufnosci, to nie bedziesz szczesliwa jako WA.

Pamigtaj, ze w tym zawodzie bardzo wazna jest tez poufnos$c¢ dotyczaca wszystkich kwestii
zwigzanych z realizowanymi projektami.

Jestes prawg reka lidera. Masz by¢ jego Sapoto, czyli z japoriskiego wsparciem lub suppor-
tem. W konicu Wirtualne Asystentki sg-po-to (widzisz, co tu zrobilismy? :)), zeby wspieraé
i pomagac.

Wyobrazasz sobie putkownika, ktéry za plecami generata opowiada wszystkim o jego pla-
nach?

To nie jest w ogdle do pomyslenia. Dlatego oczywiste jest, ze jesli chcesz by¢ dobrym sup-
portem, to musisz wiedzie¢ jak i kiedy nalezy zachowa¢ dyskrecje.

Otwarta na nowe technologie

WA musi by¢ otwarta na nowe technologie. W koncu Wirtualna Asystentka to ewolucja Sta-
cjonarnej Asystentki w Swiecie technologii. Nieustannie pojawiajg sie nowe narzedzia, nowe
programy i nowe urzgdzenia. Wirtualna Asystentka nie moze uciekaé¢ w poptochu na ich wi-
dok i modli¢ sie, zeby nie musiata ich dotykaé. To sie po prostu nie uda. W tym zawodzie
bedziesz musiata korzysta¢ z nowych rozwigzan. | mozemy Cie juz teraz zapewni¢, ze wiele
z nich sprawi, ze Twoja codzienna praca stanie si¢ tatwiejsza i bardziej wydajna. Nie ma cze-
go sie bac¢. Szukaj rozwigzan, ktdore zwigkszg ergonomie Twojej pracy i sprawia, ze bedziesz
mogta wykonywac zlecenia lepiej i/lub w krétszym czasie.

Nowe technologie nie mogg powodowac, ze wpadniesz w poptoch. Jesli interesujesz sie no-
winkami ze Swiata technologii, to Swietnie. Dzigki temu nie przegapisz zadnego udogod-
nienia, ktére mogtoby utatwi¢ Twojg prace. Nie uciekniesz przed programami, ALE pamigtaj
tez, ze nikt nie oczekuje od Ciebie wiedzy informatycznej godnej doswiadczonego programi-
sty. Wystarczy tylko, ze nie boisz sie obstugiwa¢ narzedzi, ktére zostaty stworzone z mysla
o utatwianiu codziennej pracy. Mozemy Cie tutaj tez pocieszy¢ - obecnie interfejs przyjazny
uzytkownikowi to nie jest mrzonka, ale standardowe rozwigzanie. Szansa, ze bedziesz mu-
siata korzystac¢ z narzedzia, ktére jest bardzo zaawansowane i nieczytelne jest minimalna.
No i zawsze mozesz po prostu nie przyjaé zlecenia, ktére wymaga od Ciebie znajomosci
narzedzia, o ktérym styszysz po raz pierwszy w zyciu. Zdarza sig, ze dla wykonania jednego
zadania po prostu nie optaca sie uczy¢ obstugi zupetnie nowego programu.
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Otwarta na nauke

Skoro wcigz pojawiaja sie nowe narzedzia, to musisz by¢ nieustannie otwarta na nauke ich
obstugi i skutecznego ich wykorzystania. Przez catg swoja kariere zawodowa bedziesz mu-
siata sie uczy¢, wiec dobrze, jesli sie tego nie obawiasz i jestes otwarta na nowe wyzwania.
Kazde kolejne zlecenie bedzie dla Ciebie nauka, nawet jesli ustuga, ktérg wykonujesz, bedzie
taka sama. To proste. Pracujac z przedsiebiorcami, bedziesz tez lepiej poznawata branze,
w ktérych dziatajg. Zeby lepiej zrozumieé potrzeby klienta, musisz my$leé, jak on, wiec mu-
sisz tez catkiem dobrze orientowac sie w tym, jak dziata jego firma. Dzigki temu bedziesz sig
stale uczy¢ i bedziesz sporo dowiadywata sie na temat otaczajgcego Cie Swiata.

Kazde kolejne zlecenie bedzie dla Ciebie okazjg do nauczenia sie zupetnie czego$ nowego
i dowiedzenia sie czegos$ zupetnie nieoczywistego. | to jest super! Jesli jestes ciekawa Swia-
ta, to Twoéj gtéd wiedzy ma szanse by¢ nieustannie karmiony.

Proaktywna

Wirtualna Asystentka musi wychodzi¢ z inicjatywa. Jesli jestes typem cztowieka, ktéry lubi
siedzie¢ z boczku z zatozonymi rekoma i czeka¢ az inni podejmag wszystkie decyzje, to mu-
sisz to zmieni¢. WA musi wychodzi¢ z inicjatywa. Po pierwsze — prowadzi wtasny biznes.
Jest przedsiebiorcg, wiec musi dziataé¢, by budowac¢ marke i pozyskiwac klientéw. Musi two-
rzy¢ oferty i zajmowac sie swoim marketingiem, ktéry musi by¢ dopasowany do aktualnej
sytuacji. Oznacza to, ze nie mozna raz zaplanowac dziatan i Slepo ich powtarzag, ale trzeba
je stale udoskonalaé. Po drugie — zleceniodawcy cenig sobie wsparcie osd6b, ktére moga
podzieli¢ sie swojg wiedzg i doswiadczeniem. Dzigki temu moga czué, ze ich sprawy sg w do-
brych rekach. Czasy pracownikdw, ktérzy wykonywali wytgcznie zlecone im zadanie i nie ro-
bili ani nie proponowali dodatkowych rozwigzan juz dawno odeszty do lamusa. Zeby zarabiaé
wiecej, warto wykorzystac cross-selling i up-selling, czyli w uproszczeniu - proponowac
dodatkowe produkty i ustugi z ofert. To tez wymaga aktywnosci i wychodzenia z inicjatywa.

Umiejetnie operujgca stowem

Pracujac zdalnie, gtéwnie porozumiewasz sie ze swoimi klientami przy pomocy stowa pisa-
nego. To oznacza, ze dobrze bytoby gdybys$ umiejetnie nim operowata. Twéj klient nie moze
mie¢ watpliwosci co do znaczenia tego, co do niego piszesz. Jesli wiec umiesz wyrazac swo-
je mysli jasno i konkretnie to masz w garsci ogromny atut.
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, , Jason Fried i David Heinemeier Hansson w swojej ksigzce Rework wyraznie napisali: Jesli probujesz
wybrac¢ jedna osobg sposrod kilku kandydatéw na konkretna posade, zatrudnij t¢, ktéra potrafi
najlepiej pisa¢. Nie ma znaczenia, czy ta osoba bedzie pracowac na stanowisku marketera, sprzedawcy,
projektanta, programisty czy jeszcze jakim$ innym, jej umiejetnoSci pisarskie na pewno si¢

przydadza.

Umiejetnos¢ pisania $wiadczy o umiejetnoscijasnego formutowania myslii o znajomosci za-
sad komunikacji. To cechy, ktére sg pozadane w kazdym zawodzie i na kazdym stanowisku.
Stowo pisane wrdcito do task. W cyfrowym Swiecie jego waga jest bardzo duza. Jesli umiesz
z niego korzystacé, na pewno sobie poradzisz.

Réwnoczesnie musisz wiedzie¢, ze sprawne operowanie stowem pisanym nie jest zadng mi-
styczng umiejetnoscia zarezerwowang dla oséb, ktére piszg pod natchnieniem. Tzw. lekkie
pioro nie jest czyms wrodzonym. Mozna sie go nauczy¢. Jak? To proste - éwiczgc. Im wiecej
bedziesz czytac i pisac, tym sprawniej bedziesz operowac stowem i tatwiej bedzie Ci wyra-
zac swoje mysli.

Pamigtaj jednak, ze nigdzie nie jest powiedziane, ze musisz kontaktowac sie ze swoim klien-
tem tylko na pismie. Niektérzy preferuja kontakt telefoniczny albo nawet wideorozmowe.
Jesli tez wolisz tak sie porozumiewac, to koniecznie poinformuj o tym swojego potencjalne-
go klienta. Bardzo mozliwe, ze jemu tez bedzie to na reke.

Poza tym... czasami
szybciej jest zadzwonic,
niz pisa¢ dtugie maile.
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Czy kazdy moze zostac¢ Wirtualng Asystentka?

Na takie pytanie mozna odpowiedzie¢ prosto — NIE. Nie kazdy moze i nie kazdy powinien
zaczynac prace jako WA. W zasadzie tutaj juz moglibysmy opusci¢ metaforyczna kurtyne
i przejs¢ do kolejnego rozdziatu. | nie ma w tym nic dziwnego. Nie kazdy moze zostac chirur-
giem. Ktos, kto ma problemy z pamigcig i mdleje na widok krwi, nie bedzie dobrym lekarzem.

Ktos, kto boi sie zwierzat, nie sprawdzi sie jako weterynarz. Osoba, ktéra nie lubi matematyki
i czesto myli sie nawet w prostych obliczeniach, nie nadaje si¢ na specjaliste od ksiegowosci.
Przyktady mozna mnozy¢ bez korca. Nie ma wiec powodu, dla ktérego kazdy miatby nada-
wac sie na Wirtualng Asystentke, a mimo to panuje taki mit. Wirtualna Asysta nie wymaga
wysokospecijalistycznej wiedzy, ale réwnoczesnie nie jest to uniwersalny zawdéd odpowiedni
dla kazdego. Wiele osdb, ktére nie odpowiedziato sobie na pytanie o wtasne kompetencije,
doswiadczenie i umiejetnosci jest przekonanych, ze moga by¢é WA. To duze uproszczenie
i z pewnoscig doskonale o tym wiesz.

Wirtualna Asysta to zawdd z przysztosScia. Taki, w ktérym odnajdzie sie wiele 0sdb, ale oczy-
wiscie nie wszystkie. Wiele zalezy od Twojego nastawienia i checi do pracy. Uméwmy sie - je-
8li Twoj zapat skoriczy sie tylko na postanowieniu, to nigdy nie dojdziesz do celu. Niezaleznie
od tego, czy bedziesz chciata zosta¢ WA, czy bedziesz chciata osiagng¢ cokolwiek innego.
Nawet jesli masz ochote wypic¢ kawe, to nie wystarczy, ze postanowisz, ze jg wypijesz. Mu-
sisz sobie jg przygotowac albo poprosi¢ kogos$, by zrobit to za Ciebie. W kazdym wypadku
musisz jednak podjg¢ dziatanie.

Pewnie tez zauwazytas, ze czesto pojawia- 4 N\
ja sie pytania takie jak na zrzucie ekranu
ponizej. Nie traktuj tego jako czego$ ne-
gatywnego. Kazdy ma prawo szukac¢ porad
w Sieci i stara¢ sie znalez¢ wtasng droge.
Tutaj autorka posta po prostu szukata do-
datkowej pracy, ale nie napisata nic na swoj
temat. Mato prawdopodobne, zeby na takie
ogtoszenie dostata jaka$ konkretng propo-
zycje zarobkowa. To przyktad tego, jak nie
powinno sie pisa¢ ogtoszen. Ten post jest
zbyt ogdlnikowy, by mozna byto zapropo-
nowac cos konkretnego.
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W poscie nie ma ani stowa o umiejetnosciach, ani o doswiadczeniu. Osoba, ktéra szuka pracy,
nie mowi o zadnych swoich cechach, ale oczekuje, ze kto$ podpowie jej, jak mogtaby zara-
biaé. Oczywiscie, ze samo pytanie jest sformutowane Zle. Na podstawie udostepnionych
przez jego autorke danych nie mozna wnioskowaé niczego i na tej podstawie nie powinno
sie doradzac. Co nie zmienia faktu, ze i tak znajda sie osoby, ktére wpadna z prostg radg —
Zostan Wirtualng Asystentka. Czy to zta rada? Nie. Absolutnie nie.

Wirtualna Asysta jest zawodem z przysztoscia. Takim, ktérego znaczenie bedzie tylko ro-
sto, a miejsca na rynku dla kolejnych WA jest jeszcze bardzo duzo. Ze spokojem wystarczy
go takze dla Ciebie i kolejnych osdb, ktére bedg chciaty sie w nim realizowa¢. Problemem
moze by¢ jedynie bagatelizowanie tego zawodu przez osoby, ktérym optaca sie twierdzi¢, ze
nie trzeba mie¢ kompetenciji, zeby dziata¢ jako WA. Wiesz... wszedzie, gdzie pojawia sie kasa
do zarobienia, pojawiajg sie tez cwaniaki z kreatywnym pomystem na jej zdobycie. Dlatego
czasami spotkasz sie z obietnicami, ze w ciggu kilku tygodni zdobedziesz nowy zawdd albo
w ciggu 30 dni bedziesz zarabiac 10 tysiecy ztotych tylko dzieki temu, ze wykupisz kurs.

Gdyby ktos obiecat Ci, ze bez diety i éwiczen w ciggu 10 dni zrzucisz 20 kilo, to pewnie za-
palitaby Ci si¢ czerwona lampka w gtowie. | bardzo stusznie. Warto tez, zeby ta lampka za-
palata Ci sig, kiedy kto$ obiecuje Ci niewiarygodny sukces bez przygotowania, bez pracy
i w krotkim czasie. To wtasnie z powodu tego fatszywego obrazu tak wiele oséb rozpoczyna
prace w zawodzie i rezygnuje jeszcze przed pozyskaniem pierwszego klienta. Wré¢my jed-
nak do gtéwnego pytania — czy kazdy moze zostaé Wirtualng Asystentka? Nie. Nie oznacza
to jednak, ze osoby, ktére nie majg naturalnych cech, mogacych przydac sie w zawodzie nie
powinny zaczyna¢ w nim pracy. Po prostu beda musiaty jeszcze bardziej sie przytozy¢ do
tego, by osiggngé¢ sukces. Wszystkiego mozna sie nauczyé, ale trzeba chcie¢ i mieé sporo
samozaparcia do pokonywania wtasnych stabosci. Jesli ich nie masz - tym lepiej dla Ciebie.
Jesli masz obszary do poprawy, to dziataj i rozwijaj sie w odpowiednim kierunku.

W innych rozdziatach wskazujemy na kompetencje i umiejetnosci Wirtualnej Asystentki. Tu-
taj skupmy sie na tym, co moze by¢ dla niej przeszkoda. To cechy, ktére czesto trudno jest
wypracowac nawet dzieki mozolnej i dtugotrwatej pracy nad swoimi stabosciami, ale nie jest
to niemozliwe. Wszystko zalezy od Ciebie!
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Brak samodzielnosci — WA zwykle musi wykazywaé sie ogromng samodzielnoscig. Skoro
pracuje zdalnie, to nie moze liczy¢ na to, ze ktos bedzie prowadzit jg za reke i bedzie krok
po kroku wszystko jej pokazywat. Zleceniodawcy chca mieé po prostu poprawnie wyko-
nane zlecenie. | tyle. Nikt nie ma czasu na to, by WA doszkala¢, to lezy juz w jej wtasnym
zakresie. Poza tym wiekszos$¢ zleceniodawcow nie bedzie szczesliwa, jesli ich wiasna
praca bedzie notorycznie przerywana pytaniami o oczywiste kwestie. Dlatego WA musi
wiedzieé, jak ma radzi¢ sobie sama i gdzie w razie potrzeby szukaé¢ odpowiedzi. Jesli
uwazasz, ze nie dasz rady pracowac na tym etapie catkowicie samodzielnie, to poszukaj
praktyk lub stazu. To na nich mozesz zdoby¢ niezbedne dos$wiadczenie. Podczas nich
nauczysz sie tez dziata¢ samodzielnie. Pewnym rozwigzaniem jest tez poszukanie pracy
w agencji, ktéra zatrudnia osoby poczatkujace.

Brak umiejetnosé researchu — to wiaze sie z kwestig samodzielnosci. WA musi wiedzie¢,
jak wydajnie i skutecznie szuka¢ informaciji. Ogromnym zrédtem wiedzy jest internet
i ksigzki, ale czasami to nie wystarcza. Jesli boisz sie chwyci¢ za telefon i zadzwonié
albo napisa¢ maila z zapytaniem, to bedziesz miata spore problemy ze zdobywaniem in-
formacji. Jak je pokonaé? Cwiczyé. Wykonanie pierwszego telefonu jest stresujgce. Przy
setnym nawet sig nie zawahasz przed wybraniem numeru.

Brak inicjatywy — jesli myslisz sobie, ze zatozenie wiasnej strony internetowej i fanpa-
ge'a wystarczy, by zleceniodawcy od razu ustawiali sie do Ciebie w kolejce, to sie grubo
mylisz. Wiele (zwtaszcza poczatkujacych) WA pozbawionych jest inicjatywy. Wymarzyty
sobie, ze chca pracowac jako Wirtualna Asystentka, a potem siedza z zatozonymi re-
koma i czekajg na zlecenia. Tak to nie dziata. WA musi wykazywac sie inicjatywa. Musi
wychodzié do klientéw i aktywnie ich szukaé. Oczywiscie im jest bardziej popularna, tym
wigcej zleceniodawcow bedzie trafiato do niej z polecei. Nie zmienia to faktu, ze zwtasz-
cza na poczatku swojej drogi trzeba by¢ bardzo aktywnym i wyskakiwaé potencjalnym
zleceniodawcom z lodowki. Warto tez pamietac, ze podczas samej wspdtpracy wielu zle-
ceniodawcow wysoko ceni sobie inicjatywe i nowe pomysty zaproponowane przez WA.
Czasami to jest pewien rodzaj testu na jej kreatywnosé. Oczywiscie to tez wazne z per-
spektywy up-sellingu. Chcesz jednemu klientowi sprzedac¢ wiecej? W takim razie musisz
wychodzi¢ z inicjatywa, a nie po prostu czekac¢ az klient sam zobaczy, ze masz jeszcze
inne ustugi w ofercie.

Brak umiejetnosci spotecznych — WA ma kontakt z ludzmi i musi go mieé, by dobrze
wykonywaé swoje zadania. Nawet jesli zajmowatabys sie wytgcznie pisaniem tekstow
i projektowaniem grafik, to i tak bedziesz miata kontakt z innymi ludzmi. Moze to byé
pewnego rodzaju wyzwanie dla 0s6b introwertycznych, ktére wyobrazajg sobie prace
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zdalng jako prace w samotnosci. To jeden z wielu mitéw na jej temat. W rzeczywisto-
Sci wiekszos¢ rozmoéw rekrutacyjnych dla WA ma forme wideorozmowy. Réwniez w ten
sposob ustalane sg szczegdty wspotpracy, a takze pdzniejsze jej podsumowania. Dla-
tego asystentka po prostu nie moze sie ba¢ rozméw z innymi ludzmi. Z kolei jesli WA
jest odpowiedzialna za kontakt z klientami i podwykonawcami, a przy tym tez moderuje
dyskusje na grupie, to jej umiejetnosci interpersonalne odgrywaja gtéwna role w jakosci
wykonanej pracy. Nikt nie bedzie przeciez czerpat przyjemnosci z kontaktéw z gburowa-
ta osoba, z ktérej wszystkie informacje trzeba wyciggac sita. Taka WA moze odstraszac
klientoéw, a tego przeciez nikt nie chce. Na szczesScie te przeszkode mozna tatwo poko-
nac. Na poczatek mozesz wiecej rozmawiac z ludzmi, ktérych dobrze znasz. Zastap roz-
mowy przez telefon wideorozmowami. Cwicz ze znajomymi i rodzing, a kiedy bedziesz
juz rozmawiac¢ z potencjalnym zleceniodawcg, bedziesz czu¢ sie swobodniej. Odejdzie
sporo stresu i bedziesz mogta skupic¢ sie rzeczywiscie na swoim rozmoéwcy.

5. Brak umiejetnosci jasnego formutowania mysli — to bardzo duzy problem. W przypadku
pracy zdalnej wideorozmowy sa dos¢ czeste, ale kontakt pisemny to codziennos¢. Dla-
tego tez umiejetno$¢ formutowania mysli w taki sposéb, by odbiorca je dobrze zrozu-
miat, jest bardzo wazna. To nie moze by¢ tak, ze po otrzymaniu wiadomosci jej adresat
potrzebuje ttumacza i filozofa do jej interpretacji. Musisz nauczy¢ sie wyrazaé konkret-
nie, rzeczowo i prosto. Te umiejetnos¢ tez mozna wypracowacé. Po prostu musisz pisaé
jak najwiecej. Najlepiej do ¢wiczen wykorzystuj aplikacje, ktére licza lub ograniczajg ilosé
znakow. W ten sposdb nauczysz sie skupiac¢ na konkretach.
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Mama wraca do pracy

To zadna tajemnica, ze wiele kobiet po urodzeniu dziecka ma problem z powrotem do pracy.
To naturalne. Problemy z miejscem w ztobku lub przedszkolu, czy wysokie koszty zatrudnie-
nia niani to tylko cze$¢ kwestii, ktére zniechecajg do pracy w tradycyjnym formacie. Do tego
jeszcze dodajmy niemoznos¢ ustalenia grafiku, bo przeciez nie sposéb przewidzieé, kiedy
dziecko zachoruje, albo podczas pandemii — znajdzie si¢ na kwarantannie. Tego nie mozna
przewidzie¢, a zdecydowanie moze to wptyna¢ na plan pracy i catkowicie go poprzestawiac.
Wiele mam nie chce tezrezygnowacé z czasu spedzonego z dzieckiem. Pierwsze kroki, pierw-
sze stowa... to magiczne chwile, przy ktérych kazdy rodzic chciatby by¢ obecny. A jesli zda-
rzg sie w ztobku albo przy niani? Troche szkoda, prawda?

Nie mozna sie wiec dziwi¢, ze coraz wiecej mtodych mam szuka pracy, ktérg moga wyko-
nywac¢ z domu. To rozwigzanie wydaje si¢ idealne. To pewnego rodzaju kompromis, ktéry
pozwala by¢ aktywng zawodowo i réwnoczesnie nie rezygnowac z roli mamy na peten etat.
Pytanie brzmi czy mtoda mama powinna by¢ Wirtualng Asystentka? Czy mate dzieci sag ne-
gatywnie postrzegane przez klientéw? W koricu — czy mtoda mama jest w stanie Swiadczy¢é
ustugi na takim poziomie, by nie psuc¢ opinii wszystkim pozostatym WA? Pewnie, ze mama
moze byc¢ Swietng WA! Dlaczego niby nie?

Opinie, ze rodzicielstwo przekresla kogos zawodowo, sa po prostu nieprawdziwe. Jesli kie-
dys taka ustyszysz, to usmiechnij sie w duchu i odpus¢ dyskusje, bo autor zostat mentalnie
w czasach przed Internetem, zmywarkami, pralkami i pampersami. Technologia drastycznie
poszta naprzdd i daje wiele mozliwosci, ktérych taka osoba nie dostrzega. To dyskryminu-
jace stereotypy z zesztej epoki i tyle. Nie daj sie w nich zamknaé. Swiat poszedt do przodu
i mamy majg prawo z tego korzystac. Na szczescie, skoro czytasz te ksigzke, to znaczy, ze
nie datas sobie wmowic, ze nie powinnas realizowac€ sie zawodowo tylko dlatego, ze urodzi-
tas dziecko.

Czy praca w domu z dzieckiem jest tatwa? Oczywiscie, ze nie.
Zdecydowanie jednak jest mozliwa. Wszystko jest kwestig dobrej organizaciji i tego, jaki masz
pomyst na siebie. Jak wiec potaczy¢ bycie mama i WA?

Nie bierz zlecen z bardzo krétkim czasem na realizacje

Nie jeste$ w stanie przewidzie¢, czy Twoje dziecko akurat nie upadnie lub uderzy sig, pod-
czas gdy Ty bedziesz miata deadline za dwie godziny. Sytuacje losowe zd3azajg sie kazdemu.
Jesli jednak z réznych powoddw chcesz wzigc¢ takie zlecenie, to przygotuj sobie plan awa-
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ryjny, czyli np. babcie, ciocig, nianie pod telefonem. Dzigki temu jesli plan a zawiedzie, be-
dziesz mogta szybko wdrozy¢ plan b. Jezeli jednak nie chcesz zosta¢ przyparta do muru,
to nie bierz zlecen priorytetowych, ktére wymagajg niemal natychmiastowego wykonania.
Wybieraj takie zadania, ktére majg pewien bufor czasowy, w ktérym mozesz sie poruszac.

Nie bierz zlecen zwigzanych z praca w konkretnych godzinach

Jeslimasz mate dzieci, ktére nie chodzg jeszcze do przedszkola, to nie powinnas braé zlecen,
ktére wymagaja Twojej obecnosci przy komputerze w okreslonych godzinach. Mozesz miec
spory problem z tym, zeby odbierac telefony albo odpisywaé na maile przez kilka godzin bez
przerwy. Po prostu nie dasz rady zrobi¢ tego fizycznie. Ptaczgce albo krzyczace dziecko
w tle nikomu nie dodaje profesjonalizmu. Maluch w domu wymaga opieki i nie ma w tym nic
dziwnego lub ztego. To naturalne. Jednak nic nie stoi na przeszkodzie, zebys$ przygotowata
oferte ustug, ktére mozesz wykonywaé¢ w dowolnym czasie. Dzigki temu dopasujesz je do
swojego dziennego grafiku bez rezygnowania ze snu i wspdlnego czasu z dzieckiem. W razie
nieprzewidzianych wypadkdéw bedzie Ci tez tatwiej je dopasowac do swojego dnia. Na maile
i zapytania trzeba odpowiadac na biezgco. Jednak grafiki, teksty czy filmy mozesz bez prze-
szkdd przygotowywacé w wolnej chwili po to, by do klienta dotarty przed deadlinem.

Planuj swéj czas

Mate dzieci lubig monotonie i powtarzalne czynnosci. Jesli kazdy dzierh wyglada podobnie
do poprzedniego, to tatwo jest przewidywacé kolejne zdarzenia. To buduje poczucie bezpie-
czenstwa i stabilnosci. Planowanie czasu to tez przyjaciel Twojej pracy jako WA. Dlatego
zamiast p6js¢ na zywiot, planuj. Spréobuj wprowadzié state godziny positkéw i drzemek. Po-
zwoli Ci to tez na tatwiejsze zaplanowanie swojej pracy. Jesli wiesz, ze Twoje dzieci maja
wyladowac w t6zku o 19, to mozesz zaplanowag, ze 0 19:30 wezmiesz sie do pracy. Jesli nie
wiesz, kiedy zasna... to nie wiesz, kiedy bedziesz mogta zabra¢ sie za wykonywanie zlecen
i czy ze wszystkim sie wyrobisz.

Jesli padnie pytanie o dzieci, to nie kiam

Zgodnie z przepisami Kodeksu pracy pracodawca nie moze pytac¢ o sprawy, ktére bezpo-
Srednio lub nawet posrednio, godzityby w dobra osobiste kandydata. Zgodnie z nimi praco-
dawca nie moze zapytac o liczbe dzieci i o to, czy chodzg do przedszkola lub ztobka.

Poza tym pytanie o stan cywilny czy dzieci jest nietaktowne... ale sie zdarza. Teoretycznie
nie musisz na nie odpowiadac, ale jesli chcesz, to mozesz. Jesli zdecydujesz sie mowic, to
nie powinnas ktamac¢. To moze podwazyc¢ Twojg wiarygodnosgé, jesli chodzi o odpowiedzi na
pozostate pytania. Kilka minut szperania w mediach spotecznosciowych wystarczy, zeby
zweryfikowaé, czy méwisz prawde. Posiadanie dzieci moze by¢ tez potraktowane jako Twdj
atut. Czasami pracodawcy szukajg wtasnie mtodych mam, ktére sg na biezaco z kwestia-
mi zwigzanymi z parentingiem, zabawkami dla maluchéw, zywnoscia dla dzieci itd. Pytanie

HTTPS://WWW.SAPOTO.AGENCY 29

Kup ksigzke


http://onepress.pl/page354U~rt/s_017p_ebook

a
@ Sq pOtO WIRTUALNA ASYSTA — Z CZYM TO SIE JE?

0 potomstwo nie zawsze musi wiec by¢ czyms negatywnym. Nie musisz denerwowac sie,
jesli je ustyszysz. Nie musisz wstydzi¢ sie macierzynstwa. A jesli wptynie ono negatywnie
na wynik rekrutacji.. to odpowiedz sobie na pytanie, czy naprawde chciatabys$ pracowac dla
firmy, w ktorej kwestie zwigzane z dzieémi sg wazniejsze niz kompetencje i doswiadczenie?
Prawda jest taka, ze to nie byto zlecenie dla WA tylko dla etatowego pracownika, a ktos tylko
prébuje zoptymalizowac koszty.

Dziel si¢ obowigzkami domowymi

Martwisz sie, gdzie w Twojej napakowanej obowigzkami dobie zmiesScisz jeszcze prace
Wirtualnej Asystentki? W takim razie to znak, ze powinnas zaczg¢ dzieli¢ sie obowigzkami
domowymi. Czy naprawde tylko Ty umiesz wtaczy¢ pralke? Czy tylko Ty masz kompeten-
cje, zeby umy¢ naczynia? Czy tylko Ty masz prawo jazdy na odkurzacz? Nie? W takim razie
ustalcie z pozostatymi domownikami harmonogram obowigzkéw i egzekwujcie go. Nie bierz
wszystkiego na siebie. A jesli to nie jest mozliwe, to pamietaj o jednym — Swiat jeszcze nigdy
sie nie zawalit z powodu nieumytych okien.

Popros o pomoc

Jesli potrzebujesz wiecej czasu na wykonanie zlecenia albo potrzebujesz spokoju, by odby¢é
rozmowe z klientem, to popros o pomoc. Nie musisz zajmowa¢ sie dzie¢mi przez caty czas
sama. By¢ moze mozesz poprosi¢ o niewielkg pomoc babcig, ciotke albo przyjacidtke. Moze
w Twoim sgsiedztwie sg inne mtode mamy. By¢é moze mozecie nawigza¢ ni¢ porozumienia
i umowic sie na to, ze bedziecie zajmowac sie dzie¢mi na zmiane, np. raz w tygodniu Twoje
dziecko spedza kilka godzin z dzieémi sgsiaddw, a w inny dzieh maluchy bedg pod Twoja
opieka, zeby sgsiadka tez miata okazje zajac¢ sie swoimi sprawami. W Twojej okolicy moga tez
znajdowac sie kluby malucha, ktére zapewniajg nieregularng opieke dzieciom na kilka go-
dzin. Dzigki temu mozesz umozliwi¢ swojemu dziecku kontakt z réwiesnikami, a sobie czas
na prace w ciszy.
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Podsumowanie
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Wirtualna Asystentka to ewolucja sta-
rych zawodéw wzbogacona o nowe
mozliwosci, jakie daja nowe techno-
logie. Wirtualna Asystentka moze zaj-
mowag sie wieloma réznymi ustugami.
Wszystkie je tgczy je kilka cech - moz-
na wykonywac je zdalnie i w elastycz-
nie dobranych godzinach pracy.

Lista ustug WA jest bardzo dtuga, ale
nie jest zamknigta. Jesli masz innowa-
cyjny pomyst, to nic nie stoi na prze-
szkodzie, zeby$ zaproponowata go
swoim klientom.

Nawet proste na pierwszy rzut oka
ustugi wymagaja tego, by dobrze je po-
znac¢ i obmysli¢ sposéb sprzedazy ich
tak, by byty na odpowiednio wysokim
poziomie.

Nie mozesz by¢ dobra we wszystkim.
Z tego powodu oferta $wiadczonych
przez Ciebie ustug nie powinna by¢
zbyt dtuga i rozbudowana.

Dobra Wirtualna Asystentka nie po-
winna bac sie kontaktéw z ludzmi, po-
winna lubi¢ porzadek i by¢ zorganizo-
wana. Dobrze tez, jesli jest otwarta na
nowe technologie, narzedzia i wyzwa-
nia zwigzane z nieustajgcg naukg. WA
powinna tez byé dyskretna i powinna
umieé¢ dotrzymacé¢ tajemnic bizneso-
wych swoich klientéw. Bardzo cenna
jest takze proaktywnos¢ i umiejetne

Kup ksigzke

operowanie stowem, ktére utatwia ko-
munikacje. Wszystkiego tego mozna
sie nauczyé.

Nie kazdy moze zostaé¢ Wirtualng Asy-
stentka. By dobrze sprawdzic¢ sie w tym
zawodzie, trzeba mieé¢ odpowiednie
predyspozycje, albo wtozy¢é bardzo
duzo wysitku w pokonanie przeszkdéd
i wtasnych barier. To proces, ktéry daje
ogromna satysfakcje.

Wirtualna Asystentka nie jest za-
wodem, ktéry mozesz wykonywac
z doskoku. Nie bedziesz w stanie za-
gwarantowac¢ wysokiej jakosci ustug,
jesli nie bedziesz podchodzita do swo-
jej pracy wystarczajagco powaznie.
Réwnoczesnie nie oznacza to wcale, ze
musisz dziata¢ na peten etat. To dobry
zawod do dorabiania sobie, bo WA roz-
licza sig za efekty, a nie za przepraco-
wane godziny. Mozesz pracowac tyle,
ile chcesz i kiedy chcesz. Jesli tego
potrzebujesz, to mozesz zmniejszyc,
ilos¢ godzin spedzonych na pracy, ale
nigdy nie powinnas obnizac jej jakosci.

Przy odpowiedniej organizacji pracy
Wirtualna Asysta jest dobrg profesja
dla mamy, ktéra chce potaczyé obo-
wigzki zawodowe z wychowywaniem
dzieci.
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Cwiczenia
1. Jak opowiedziataby$ 70-letniej babci, czym sie zajmujesz? Z jakim dawno juz znanym

zawodem utozsamiasz sie najbardziej? Jak odpowiedziatabys$ pieciolatkowi na pytanie
o to, czym sie zajmujesz jako Wirtualna Asystentka?

2. Jak wyttumaczysz w 2 zdaniach nowo poznanemu réwiesnikowi, czym sie zajmujesz?

3. Wyznacz ustugi, ktére na ten moment wydaja Ci sie najbardziej atrakcyjne i w ktérych
uwazasz, ze mozesz sprawdzic sie bez dodatkowych szkolen.

4. Wyznacz w skali1-10, ktére z cech dobrej WA juz masz, a nad ktérymi musisz jeszcze
popracowac:

Samodzielnosé

O O O O O O O O O O

Proaktywnosé
O O O O O O O O O O
Dyskrecja

O O O O O O O O O O

Otwartosé na nauke

O OO0 O O O O O O O

Otwartosé na nowe technologie
O O O O O O O O O O
Umiejetne operowanie stowem
O O O O O O O O O O

tatwosc¢ w nawigzywaniu kontaktow z innymi ludzmi

O O O O O O O O O O
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2

/arok bedziesz zatowala,
ze nie zaczelas dzisia.

KAREN LAMB
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Co juz zrobitas?
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Dowiedziatas sie, kim jest Wirtualna Asy-
stentka, czym sie zajmuje i jakie musi
mie¢ cechy, by praca przychodzita jej
z tatwoscia.

Dowiedziatas sie, ze WA to zawdd dobry
dla mamy, ktéry pomaga walczy¢ z wy-
kluczeniem zawodowym.

Wiesz juz, ze nie potrzebujesz zaawanso-
wanego sprzetu, by zacza¢ dziataé.

Wiesz juz, jaka jest rdéznica pomiedzy
freelancem i wtasng firma.

Poznatas sposoby budowania portfolio,
wydajnego planowania pracy oraz mie-
rzenia jej czasu.

Wiesz, jak odpowiada¢ na ogtoszenia
zleceniodawcéw oraz znasz zasady po-
prawnej i profesjonalnej komunikaciji
z klientem.

Wiesz, jak wyglada proces rekrutacyjny,
wiec mozesz lepiej sie do niego przygo-
towac.

Dowiedziatas sie, ze nie powinnas na-
wigzywac wspotpracy bez odpowiedniej
umowy.

Wiesz juz, co powinnas przygotowac, by
powitac klienta i utwierdzi¢ go w przeko-
naniu, ze wspotpraca z Tobg, to najlepszy
pomyst na Swiecie.

Dowiedziatas sie jak zakanncza¢ umowy,
prosi¢ o rekomendacije.

Wiesz juz, ze skarga to nie koniec Swiata
i jak na nig prawidtowo odpowiadac.

Wiesz, jak ustalié¢ ceny, jak je podnosi¢
oraz ze obnizki moga tez mie¢ charakter
pozacenowy.

Poznatas najczestsze blokady w pracy
WA i wiesz juz, ze mozna je pokonad.

Dowiedziatas sie, ze zeby pracowac wy-
dajnie i czerpac rados¢ z pracy, musisz
tez dbac o siebie. Zachowaj réownowage
pomiedzy zyciem prywatnym a zawodo-
wym.

Dowiedziatas sie, czym jest strategia
marketingowa.

Wypisatas swoje Mocne Strony i w czym
mozesz pomaoc ludziom.

Ustalitas sobie cel oraz Kroki Milowe.
Dzieki temu mozesz sprawdzaé, czy
Twoje dziatania przyblizaja Cie do celu.

Wypisatas szanse uzycia swoich moc-
nych stron oraz spisatas zagrozenia.

Zebratas wszystkie powyzsze informa-
cje i wykorzystatas je do stworzenia wta-
snej Unikalnej Propozycji Sprzedazy.

Stworzytas Persone - opis Twojego Ide-
alnego Klienta. Teraz juz wiesz, czego
klient potrzebuje, czego si¢ obawia oraz
gdzie go spotkasz.

Wybratas miejsca komunikacji — miejsca
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wspolne, ktére odpowiadajg Tobie i Two-
jemu klientowi. Dzigki temu mozecie sie
spotkac i nawigzac wspotprace.

Okreslitas Key Perfomance Indicator -
czyli miare, dzigki, ktdrej okreslisz jakos¢
komunikacji miedzy Toba a klientem.

Zebratas wszystko powyzsze i sforma-
lizowatas swéj BRAND - swojg marke,
swoj wizerunek, ktéry chcesz kreowac
w oczach klientéw. Wiesz juz, dokad
zmierzasz.
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Znajac swoje Mocne Strony, Unikatowa
Propozycje Sprzedazy oraz Wizerunek,
ktory chcesz kreowac¢ (BRAND), wybra-
tas ustugi, jakie beda to wszystko tgczyty.

Poznatas kilka pomystéw, ktére mozesz
wykorzystac, by tanio i skutecznie rekla-
mowac swoje ustugi oraz budowaé swoj
wizerunek.
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W czasach prehistorycznych rozpoczatem
kariere od pracy w Agencji Interaktywne;j.
Zajmowatem sie budowa stron interneto-
wych dla klientéw oraz pozycjonowaniem
ich w wyszukiwarce AltaWista. Wtedy jesz-
cze nikt nie styszat o Google.

Poczatkowo klientow zdobywatem po-
przez publikacje na temat przysztosci In-
ternetu umieszczanych w czasopismach
branzowych. Po powstaniu Google prze-
szedtem na nowopowstatg wyszukiwarke
i ich ekosystem - to okazato sie strzatem
w dziesigtke. Teraz rzadzi Google.

Po kilku latach pracy w agencji przesze-
dtem na freelance i od tego czasu pracuje
na wtasng reke. W 2006 r. zdatem pierwsze
certyfikaty z narzedzi Google oraz napisa-
tem pierwszy kurs pozycjonowania stron
w Google. Z zakresu SEO i SEM mam certy-
fikacje od takich firm jak Google, Microso-
ft, SEMRush, HubSpot i wielu mniejszych.
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Jestem z tego zwezajgcego sie grona, co
wierzy w formalna edukacje. Dlatego mam
dyplom z Marketingu od AGH i certyfikacje
EITCI z Brukseli. 0d 2007 r. tworze i z powo-
dzeniem rozwijam kilka marek w réznych
branzach. Jestem przedsigbiorcag z krwi,
kosci... i przekonania. Na state wspoétpracu-
je ze spotkami z UK, Dubaju, Estonii, Emi-
ratéw i kilkoma globalnymi firmami, ktére
majg swoje filie w Polsce.

Formalnie jestem ,Full Stack Develope-
rem”. Kilka lat pracowatem w Symfony 2i 3
oraz Laravel 3, 4 i 5, ale zamiast zamykac¢
sie w hierarchii korpo, wole pracowac dla
matych i srednich firm, gdzie mam bezpo-
sredni kontakt z wtascicielami bizneséw
i moge obserwowac ich sukcesy, w ktérych
tez mam swdj udziat... Lubie budowaé od
zera i patrzec jak firma zaczyna zy¢, przy-
nosi¢ zyski i satysfakcje. W tych warun-
kach najlepszym rozwigzaniem jest Word-
Press. Bytem prelegentem miedzy innymi
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na WordCampie, gdzie pokazatem zalety
korzystania wtasnie z niego w budowaniu
biznesu.

Zadasz pewnie pytanie:

»~CO mnie taczy z WA"?

Niemal od poczatku mojej drogi zawodowej
duzg czes$¢ mojej pracy wykonuje zdalnie.
Ten tryb mi odpowiada i w zaden sposéb
mnie nie ogranicza. 0d 2010 r. wszyst-
kie moje zlecenia zdobywam i wykonuje
w 100% zdalnie.

Z Justyna réwniez nigdy nie poznaliSmy
sie realu, co nie przeszkodzito nam zatozy¢
spotki Sapoto i wydac kilkunastu produk-
tow cyfrowych. Tym witasnie oboje udo-
wadniamy, ze nie tylko praca zdalna, ale
i globalna jest w 100% mozliwa w polskich
warunkach.

Nikt nie powiedziat przeciez, ze partne-
rzy biznesowi, wspoétpracownicy czy szef
i pracownik muszg siedzie¢ w jednym biu-
rze, zeby méc wspdlnie pracowaé na suk-
ces marki. Sam juz od dawna korzystam ze
wsparcia Wirtualnych Asystentek i z przy-
jemnoscia moge podzieli¢ sie wiedzg na
temat tego, jak taka wspdtpraca wyglada
z perspektywy przedsiebiorcy.

Przez wiele lat pracy zdalnej nauczytem
sie dziata¢ efektywnie pomimo spedzania
czasu w Srodowiskach, ktére na pierwszy
rzut oka moga wydawac sie bardzo rozpra-
szajgce. Nauczytem sieg, jak pracujgc zdal-
nie przez wiele lat, nie wypali¢ sie zawodo-
wo. To kwestia zachowania odpowiedniej
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higieny psychicznej, o ktérej na pewno
W swoim czasie opowiem wiecej.

Zajmuje sie strategicznym i technicznym
projektowaniem stron oraz ich optymali-
zacjag ekonomiczng, by ich utrzymywanie
byto optacalne. W koricu nikt nie prowadzi
firmy dla samej satysfakciji jej prowadze-
nia, cho¢ ona tez jest wazna. Chodzi o pie-
nigdze i budowanie stabilnego dochodu
i w tej ksiazce wspdlnie z Justyng stara-
my sie Tobie przekazac, co jako WA mozesz
zrobié, zeby nie martwic sie o przysztos¢
zawodowa i finansowa.

Jak moge Ci pomoéc w starcie jako WA?
Pracowatem kilka lat na etacie, potem kilka
lat jako freelancer, a teraz prowadze firmy,
rownoczesnie nadal pracujac w wielu pro-
jektach na réznych formach zatrudnienia.
Dziatam jako wykonawca i podwykonawca,
B2B i B2C. Przeszedtem wszystkie eta-
py — od samego poczatku, gdy brakowa-
to zlecen az po klientéw ustawiajacych sie
w kolejke. Mam perspektywe osoby zaczy-
najacej i doradzam optymalne rozwigzania
bez trzymania si¢ kurczowo jednego zna-
nego schematu.

Jako doswiadczony Full Stack Web Develo-
per, marketingowiec i przedsiebiorca moge
skutecznie wspieraé tych, ktérzy dopiero
s3 ha poczatku swojej drogi do sukcesu.
W konicu kazda firma i kazda kampania za-
czyna sie od podjecia decyzji i wykonania
pierwszego kroku. Wiem tez, co zrobié, by
utrzymacé biznes w Sieci i sprawié, by byt
rentowny.
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Doskonale wiem, jak wazny jest brand
i strategia nawet w tak prostych ele-
mentach jak sposdb przedstawiania sie.
Dlatego czesto uzywam pseudonimu,
pod ktérym by¢é moze juz mnie spotka-
tas. Moje nazwisko nie nalezy do naj-
prostszych. Duzo liter, polskie znaki i to
wstretne dla obcokrajowcéw ,rz”. To nie
jest nazwisko, ktére tatwo byto podykto-
waé, gdy cos$ trzeszczato w stuchawce
telefonu stacjonarnego. Dlatego w 2006
roku powstato NEBUSO, ktére od tego
czasu funkcjonuje jako moéj pseudonim.
To akronim NEtwork BUsiness SOlutions.
To trzy proste sylaby, ktére ciezko pomyli¢
i ich znaczenie, ktére rozwiewa wszystkie
watpliwosci co do tego, czym sie zajmuje.

Jestem fanem science fiction i czytajac
biografie ulubionych aktoréw, zauwazytem,
ze wiekszos¢ z nich uzywa pseudonimadw.
Smiato moge powiedzieé, ze potowa gwiazd
sceny postuguje sie nazwiskami zmienionymi
pod ,tatwiej zapamietywalne”.
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Gdzie widze przysztosé WA?

Dzigki latom doswiadczenia nauczytem sie,
ze do celu rzadko mozna dojs¢é w petni sa-
modzielnie. Najlepiej jest po drodze korzy-
stac¢ ze wsparcia 0séb, dzieki ktérym tatwiej
jest popchng¢ sprawy do przodu. Pisze tutaj
wiasnie o Wirtualnych Asystentkach, ktérych
wsparcie doceni kazdy przedsigbiorca, kt6-
rego doba stata sie zbyt krotka. Prowadze-
nie witasnej firmy moze by¢ mniej stresujace
i mniej meczace wiasnie dzieki delegowaniu
zadan. To najlepszy sposob na to, by przed-
siebiorca mogt w petni zajg¢ sie sprawami,
ktére wymagaja jego bezposredniego udzia-
tu, a cata reszte powierzy¢ komus zaufane-
mu. Wiele razy korzystatem z ustug WA i na
pewno jeszcze wiele razy skorzystam.
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Czes¢, mam na imig Justyna i jestem Wir-
tualng Asystentka. Tak wtasnie przedsta-
wiam sie juz od kilku lat. Bo WA sig jest,
a nie bywa od czasu do czasu.

Odkad pamietam, chciatam pisac¢ ksiazki.
Ale juz jako nastolatka stwierdzitam, ze
lepiej idzie mi czytanie niz pisanie, wigc..
posztam na Ochrone Srodowiska. Bo hej -
dlaczego nie?

Nie zatuje. To wtasnie dzieki tym studiom
miatam okazje biega¢ w woderach w gor-
skim potoku albo brodzi¢ po pas w muliste;j
rzeczce i podbierakiem wyciggac¢ robaki
z jej dna. To wtasnie tez na uczelni dosta-
tam pierwsze zlecenie Wirtualnej Asysty..
chociaz wtedy jeszcze nie miatam pojecia,
ze cos$ takiego istnieje.

Na studiach posztam tez do pierwszej po-
waznej pracy w gastronomii. W tej branzy

zawsze brakuje rgk. Zatrudnitam sie na
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wakacje, zostatam na state. Dopiero nie-
dawno dotarto do mnie, ze praca zajeta
mnie tak bardzo, ze nigdy nawet nie szu-
katam zatrudnienia w zawodzie. | wszystko
byto pigknie, kolorowo i uktadato sie tak,
jak chciatam... az do momentu, kiedy zda-
tam test. Cigzowy. Uméwmy sie. To jest
moment, ktéry zmienia zycie. To rewolucja
w zyciu osobistym i rodzinnym. To ogrom-
ne wyzwanie w zyciu zawodowym.

Wtasciwie od razu wiedziatam, ze moja
praca w gastronomii wtasnie sie skonczy-
ta. Zmiany do 23, ktére potrafity przecia-
gnac sie do 3 w nocy? Zmiany w weekendy
i Swieta? To nigdy nie byt dla mnie problem,
ale przedszkola w takie dni nie funkcjonu-
ja. Juz w cigzy przejrzatam oferte ztobkow
w okolicy i zaden nie pracowat w takich
godzinach, zebym mogta samodzielnie za-
prowadzi¢ i odprowadzi¢ dziecko. Méj maz
z kolei pracowat tak, ze w jednym tygo-
dniu maégtby dziecko odbieraé, a w nastep-
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nym zawozi¢ - ale to troche za mato, zeby
wszystko sie utozyto. Na szczesScie w zad-
nym panstwowym przedszkolu i tak nie
byto cienia szansy na wolne miejsce, wiec
problem w sumie rozwigzat si¢ sam. Pry-
watne przedszkole dla dwdjki dzieci kosz-
towato mniej wiecej tyle, ile zarabiatam na
etacie. Noi klops.

Nocami kombinowatam, jak zmieni¢ swo-
je zycie. Miedzy jednym a drugim nocnym
karmieniem zastanawiatam sig, co zrobic,
zeby méc pracowacé. | wpadtam na pomyst.
Chciatam opracowac kreatywny kalendarz,
w ktérym bedzie mozna rysowac, zazna-
czac i przykleja¢ naklejki. Taki, w ktérym
mozna planowac¢ i wyzy¢ sie artystycz-
nie. Miat by¢ sztos! Zanim jednak ruszytam
z realizacja, chciatam zobaczyé, czy ktos
nie robi juz czegos podobnego.

Oczywiscie, ze juz takie cos$ byto. Wyszto na
to, ze wymyslitam sobie bullet journal - tyle
ze kilka lat za p6zZno. Ale to nie jest istot-
ne. Wazne jest za to, ze odkrytam kobiece
grupy biznesowe i przepadtam. Przede
wszystkim okazato sig, ze wiele kobiet ma
doktadnie taki sam problem jak ja - chcia-
tyby wréci¢ do pracy, ale z réznych wzgle-
déw nie moga. Wiele z nich nie wiedziato,
jak wréci¢ do zawodu po urodzeniu dziec-
ka. Wypadty z obiegu. Miaty luki w zyciory-
sie, a potencjalnym pracodawcom wyda-
waty sie niewiarygodne. Wiadomo - mate
dziecko moze czesto chorowaé, wiec jest
ryzyko, ze mtoda mama bedzie brata L4. Do
tego tez dochodza problemy z zapewnie-
niem dzieciom wtasciwej opieki podczas
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nieobecnosci rodzicéw. To powszechne
problemy, z ktérymi co roku borykaja sie
tysigce kobiet. Nie zobaczysz tego w tele-
wizji. Nie ustyszysz o tym w radio. O tym sie
nie moéwi. Bo kogo interesujg mtode matki,
ktore chciatyby realizowac sie zawodowo,
ale nie majg takiej mozliwosci? To realny
problem, ktéry sie przemilcza.

Jego efektem sg kobiety bez wtasnych
pieniedzy, bez wtasnych oszczednosci,
bez prawa do emerytury albo z groszowa
emeryturg. Kobiety catkowicie zalezne od
innych. Lekcewazone, bo pozornie poza
dzieémi nie majg zadnych zainteresowan.
0 takich kobietach czesto méwi sie, ze nic
nie robia.

Skad o tym wiem?

Bo ja nawet w opinii najblizszych oséb tez
siedze w domu i nic nie robie. Tak bywa. | to
niestety czesciej, niz mogtoby sie wyda-
wac. Nie chciatam wracaé¢ do poprzedniej
pracy, a wakatéw do pracy od 8 do 16 nie
ma zbyt duzo i wcale nie tak tatwo sie na
nie dostac. Zwtaszcza przedstawiajac kilka
lat luki w do$wiadczeniu zawodowym i kie-
dy trzeba sie szczerze przyznaé do matych
dzieci w domu. To wcigz odstrasza praco-
dawcoéw i trudno sie temu dziwié. Na swoje
szczescie odkrytam, ze praca online to nie
tylko MLM i sprzedaz fizycznych produk-
téw. To cate spektrum mozliwosci, ktére
czekajg na odkrycie.

0d pierwszego wejrzenia zakochatam sie

w copywritingu. Od razu wiedziatam, ze to
cos dla mnie. Ale brakowato mi w nim inte-
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rakcji z ludzmi. Po kilku miesigcach pracy
wiedziatam, ze potrzebuje wiecej bodzcow,
bo zostajgc wytgcznie przy pisaniu tek-
stow, szybko sie wypale. | tak wtasnie ro-
bigc research do artykutu o gadzetach dla
barberéw, trafitam na wywiad z Wirtualng
Asystentka. Zatuje, ze dzi$ nie pamigtam
jej imienia i nazwiska. Nie zwrdécitam na nie
uwagi. Bytam zbyt zajeta tym, co mdéwita
0 swojej pracy. Pierwsze wrazenie? Nie-
mozliwe, zeby ktos zlecat takie rzeczy. Taki
zawdd pewnie wcale nie istnieje.

Drugie wrazenie? O rety, od dawna je-
stem Wirtualng Asystentkg i nawet o tym
nie wiem! Te wszystkie drobne przystu-
gi, ktére przez lata Swiadczytam rodzinie
i znajomym majg swojg nazwe. Rezerwacja
hotelu? Wypetnienie zgtoszenia na konfe-
rencje? Znalezienie pomystu na prezent?
Zaprojektowanie zaproszenia? Zorganizo-
wanie imprezy? Odbieranie telefonow, gdy
ktos jest na urlopie? Robitam to wszystko
i nigdy wczesniej nie pomyslatam, ze te za-
dania moga by¢ obowigzkami zawodowy-
mi.

To byt méj moment WOW. Ta chwila oswie-
cenia, ktéra zmienia wszystko, bo dzie-
ki niej w koncu wiedziatam, co chce robié
W Zyciu.

Zaczetam prace jako Dobra Robota, naj-
prawdopodobniej popetniajgc  wszelkie
mozliwe btedy.

Bez budzetu.

Bez strony internetowe;.

Bez strategii.

Bez okreslenia grupy docelowej.

Bez konkretnego pomystu.
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Z perspektywy czasu wiem, ze fakt, ze
utrzymatam sie¢ na rynku to =zastuga
ogromnego samozaparcia, jeszcze wiek-
szych naktadéw pracy i wspaniatych ludzi,
ktérzy na réznym etapie dziatalnosci da-
wali mi kopa. Nie zawsze pozytywnego, ale
zawsze skutecznego.

Na poczatku wcale nie byto rézowo. Duzo
sie uczytam, duzo czytatam, niewiele spa-
tam. Bytam uzalezniona od nowych tresci
i kupowania kolejnych kurséw, z ktérych za-
den nie dat mi odpowiedzi, jakich szukatam.

Bratam udziat w setkach rekrutacji, a na
wigkszos$¢ moich zgtoszen nikt nie odpo-
wiedziat. Jesli robitas juz jaki$ research
na temat pracy WA, to wiesz, ze pod ogto-
szeniami o pracy potrafi by¢ kilkadziesiat
odpowiedzi, a gdy zlecenie zapowiada sie
ciekawie - nawet ponad setka. Ciezko sie
wybi¢ z takiego ttumu. Przyszedt moment,
w ktérym zastanawiatam sie, czy nie po-
rwatam sie z motyka na storice. Az w koncu
cos zauwazytam.

Wiele Wirtualnych Asystentek dziata bez
planu na siebie. Nie wyrdznia sie niczym.
Zgtasza sie zawsze i do wszystkich zle-
cen. Rzuca lakoniczne ,polecam siebie”
albo .chetnie podejme sie tego zlecenia”
i czeka na odpowiedz, ktéra raczej nigdy
nie nadejdzie. Nie tedy droga. | od kiedy to
zrozumiatam i zmienitam postepowanie..
zadziata sie magia. Nie gonig za zleceniami.
To zleceniodawcy zgtaszajg sie do mnie,
a m@j kalendarz jest peten na kilka miesie-
cy do przodu. To komfort, o jakim rok temu
nawet nie Snitam.
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Pracuje z domu w godzinach, ktére mi od-
powiadajg. Moje dzieci nigdy nie trafity do
ztobka. Moge realizowac¢ sie zawodowo
i rodwnoczesnie nie martwic¢ sie tym, czy
moje dzieci dostanag sie do przedszkola,
kto je do niego zawiezie i kto si¢ nimi zaj-
mie, gdy sie przezigbig. Nie martwie sie
tym, ze to opiekunka bedzie swiadkiem ich
pierwszych kroczkéw i stéw. Nie martwie
sie 0 pienigdze, bo zarabiam wigcej niz na
etacie i rownoczesnie odktadam na swojg
emeryture.

Znalaztam rozwigzanie, ktére daje mi sa-

tysfakcje na kazdym polu. Dlaczego o tym
pisze? Bo Ty mozesz zrobi¢ to samo, ale
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lepiej. Mozesz unikngé moich btedéw po-
czatkujacego i rozwingé swoj biznes lepiej
i sprawniej niz ja po to, by zyskaé swojg
wtasng wolnos¢. W Sapoto chcemy wspie-
rac startujgce Wirtualne Asystentki i te,
ktore sie doskonalg. Dzielimy sie naszym
doswiadczeniem po to, by Tobie byto ta-
twiej.

Po co masz uczyc¢ sie na wtasnych bte-
dach, skoro mozesz nauczy¢ sie na moich?
Dzigki temu duzo szybciej zbudujesz sta-
bilny biznes, ktéry da Ci powtarzalny do-
chdéd i utatwi znalezienie balansu miedzy
zyciem zawodowym a rodzinnym.
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Sq poto SAPOTO REKRUTUJE!

Sapoto rekrutuje!

Agencja Sapoto ciaggle rosnie. Wtasnie dlatego wciaz rekrutujemy fachowcéw, ktérzy wyréz-
niajg sie w branzy i chca sie rozwija¢ wspodlnie z nami. Jesli jestes zainteresowana dotacze-
niem do naszego zespotu, to wejdz na naszg strone internetowa

W zaktadce Oferta pracy przeczytasz szczegodty na temat prowadzonych przez nas rekruta-
cji. W tej ksigzce przygotowaliSmy rowniez wyzwanie dla oséb zajmujacych sie redakcja i ko-
rekta tekstow. W tekscie ukryliSmy 10 btedéw. Jesli je znalaztas i chcesz dla nas pracowag, to
napisz do nas na bok@Sapoto.Agency. Jesli nie boisz sie odpowiedzialnej pracy, chcesz sie
rozwijac i czuc¢ satysfakcje z kazdego wykonanego zadania to czekamy wtasnie na Ciebie.
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Pozegnanie

Tu konczy sie ksigzka, a zaczyna Twoja nowa historia. Wiesz juz wszystko, co niezbedne
do rozpoczecia pracy jako Wirtualna Asystentka. Wiedza, ktorg zdobytas, wystarczy, zebys$
podjeta niezbedne decyzje i dziatania do rozpoczecia nowej Sciezki zawodowej. Jesli jeszcze
nie wszystko byto dla Ciebie zrozumiate.. nie przejmuj sie tym teraz. Pamietaj: sekretem
skutecznego dziatania jest... dziatanie. Przygotuj sobie plan i zacznij go konsekwentnie re-
alizowadé.

Jesli potrzebujesz dodatkowej wiedzy i wsparcia Wirtualnych Asystentek na podobnym eta-
pie budowania swojego biznesu, to wejdz na . Nasza spotecznos$é czeka tam
wiasnie na Ciebie! Fragmenty, ktére nie byty zrozumiate, odstuchaj ponownie wtedy, gdy be-
dziesz wtasnie zajmowata sie ich przedmiotem — od$wiezysz sobie wiedze bogatsza o nowe
doswiadczenia, wiec wszystko stanie sie jasne jak storice..

Dziekujemy Ci za Twdj czas i zyczymy sukcesow. Wierzymy, ze sama dojdziesz daleko,
a z Sapoto dojdziesz tam szybciej.
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