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Dla kogo jest ten e-book i co dzięki 
niemu zyskasz?

Masz dość etatu, pracy bez sensu i zarobków, które ledwo starczają 
do dziesiątego? A może właśnie zostałaś mamą i szukasz zajęcia, 
które dasz radę ogarnąć z domu, z dzieckiem na kolanach? Albo 
rzuciłaś wszystko i stwierdziłaś, że to teraz jest Twój moment?

Nie wiem, skąd przyszłaś – ale wiem, dokąd chcesz dojść. Chcesz 
pracować zdalnie, na własnych zasadach, zarabiać porządne pienią-
dze i czuć, że Twoja praca ma sens. Dobrze trafiłaś.

Ten e-book powstał, żeby pokazać Ci krok po kroku, jak zacząć 
pracę jako Wirtualna Asystentka, nawet jeśli:
- nie masz jeszcze żadnych zleceń,
- nie wiesz, jak się do tego zabrać,
- boisz się, że „nie masz doświadczenia”.

Nie będę Cię tu głaskać po głowie. Pokażę Ci konkrety. Będziesz 
mieć checklisty, ćwiczenia, gotowe szablony i przykłady z życia.

Jeśli zrobisz to, co tu napisane – w ciągu 30 dni: będziesz mieć 
gotową ofertę, zbudujesz swoją markę, odezwiesz się do potencjal-
nych klientów, i najpewniej – zdobędziesz swoje pierwsze zlecenie.

To nie jest poradnik do przeczytania przy kawie. To konkretne na-
rzędzie do działania. Korzystaj z niego jak z mapy. Możesz działać 
codziennie, punkt po punkcie. Albo weekendowo. Ale najważniej-
sze – po prostu rób.



Ten e-book jest zdecydowanie dla Ciebie, jeśli:
- chcesz zarabiać jako VA, ale nie wiesz, od czego zacząć,
- masz już konto na Linkedinie, ale nikt nie pisze,
- słyszałaś, że “można na tym zarobić”, ale chcesz mieć konkretny 
plan.

Ale nie jest dla Ciebie jeśli:
- szukasz magicznej drogi na skróty,
- nie masz ochoty się uczyć i działać,
- oczekujesz, że klienci sami się znajdą.

Jeśli nadal tu jesteś – to znaczy, że chcesz coś zmienić. 

No to zaczynamy.



 Co potrafisz i jak to sprzedać

Twoje kompetencje to waluta – zacznij je traktować serio 
 
Zacznijmy od najważniejszego: jeśli chcesz zarabiać na swojej pra-
cy, musisz umieć nazwać, co właściwie potrafisz. 

Klienci nie płacą za czas, tylko za efekt, jaki im dostarczysz. Twoje 
„ogarnianie różnych rzeczy” nikomu nic nie mówi. Twoje „poma-
gam w social mediach” to zbyt ogólne. Czas to zmienić.

Zrób szczery przegląd swoich umiejętności. Spójrz na to jak rekru-
ter – co umiesz konkretnie? Co jesteś w stanie wykonać od A do Z, 
bez nadzoru? To są Twoje kompetencje.

I pamiętaj: kompetencje to nie tylko to, co robiłaś w pracy na etacie. 
To również projekty własne, działania w wolontariacie, kampanie, 
które zrobiłaś dla znajomej za darmo, a nawet rzeczy, które robisz 
po godzinach „dla siebie”, ale robisz je świetnie. Umiesz prowadzić 
konto na Instagramie? A może kiedyś pomagałaś przy organizacji 
wydarzenia? Wszystko to się liczy.

Ćwiczenie: Twoje 3 supermoce + rozbudowana autodiagnoza
Usiądź z kartką i dokończ te zdania:
    • W pracy (lub w szkole / na stażu / w projektach) chwalą mnie 
za…
    • Lubię robić i umiem ogarnąć…
    • Gdybym miała zacząć dziś nową współpracę, najlepiej czuła-
bym się robiąc…



A teraz przejdź do kolejnego kroku – wypisz co najmniej 10 rzeczy, 
które potrafisz robić dobrze. Nie oceniaj ich teraz, po prostu wy-
pisz. Nawet jeśli wydają Ci się oczywiste – dla innych mogą być 
czarną magią.

Przykładowa lista:
    • ogarniam skrzynkę mailową i odpisuję profesjonalnie,
    • umiem zaplanować treści na social media na cały miesiąc,
    • tworzę estetyczne grafiki w Canvie,
    • robię korekty tekstów (ortografia, interpunkcja, styl),
    • potrafię napisać ciekawy post na Instagram / Facebook / 
LinkedIn,
    • umiem stworzyć prosty landing page w narzędziu typu Carrd 
lub systemie WordPress,
    • potrafię ustawić newsletter w MailerLite / GetResponse / 
ActivCampaigne.
    • umiem przeanalizować prostą tabelę w Excelu i wyciągnąć 
wnioski,
    • sprawnie organizuję kalendarz i przypomnienia o terminach,
    • potrafię zająć się obsługą klienta (np. na czacie, przez maila, 
DM-y).
    • księgowość to moje drugie imię
    • itd.
Jeśli masz więcej niż 10 – świetnie. Im więcej, tym większa baza 
do stworzenia oferty.

Twoje kompetencje = Twoje narzędzia



Wielu początkującym Wirtualnym Asystentkom wydaje się, że żeby 
dobrze zarabiać, trzeba mieć wyjątkowe, rzadkie kompetencje: znać 
się na reklamach, być specjalistką od lejków sprzedażowych albo 
tworzyć skomplikowane automatyzacje. 

Tymczasem najczęściej to, za co klienci są gotowi zapłacić napraw-
dę dużo, to… spokój, porządek i odciążenie. A to możesz dać nawet 
najprostszymi umiejętnościami – jeśli tylko rozumiesz ich wartość.

Zawodowo uczymy się, że kompetencje mierzy się poziomem trud-
ności. Że bardziej cenne jest to, co „trudne”, „skomplikowane”, 
„zaawansowane”. A to nieprawda. Dla klienta cenne jest to, co real-
nie rozwiązuje jego problem. Niezależnie od tego, czy to są rzeczy 
„trudne”, czy po prostu takie, których on sam nie chce robić.

Dla przykładu – u jednego z moich klientów większość mojej pracy 
polega na tym, że tworzę linki do spotkań na Google Meet i wysy-
łam je do odpowiednich osób. Do tego dochodzi wystawianie fak-
tur w programie Symfonia. Technicznie rzecz biorąc, to naprawdę 
drobiazgi. Kilka kliknięć, nic, co wymaga szczególnego przygoto-
wania. I właśnie dlatego wiele początkujących VA miałoby pokusę, 
żeby uznać: „To przecież nic takiego, nie ma się czym chwalić”. 
A jednak – klient zleca to właśnie mnie, regularnie i chętnie. 

Dlaczego? Bo on tego po prostu nienawidzi robić. Każde wejście do 
programu, każda faktura, każdy link – to dla niego źródło frustra-
cji, oderwanie się od rzeczy, które naprawdę chce robić. To drobna 
rzecz technicznie, ale mentalnie obciążająca. I to właśnie ją zdej-
muję mu z głowy. Nie dlatego, że on nie potrafi. Tylko dlatego, że 
nie chce się tym zajmować. I dlatego płaci mi.
A to nie jest wyjątek. To norma.

Często Twoje umiejętności są tym, co ktoś inny świadomie delegu-



je, bo wie, że nie chce na to tracić swojego czasu, energii, zasobów 
mentalnych. Ty masz do tego dystans, system, nawyk. Ty „ogar-
niasz”. I za to się płaci.

Właśnie dlatego powinnaś zacząć myśleć o swoich umiejętnościach 
nie jak o zestawie przypadkowych zadań, które umiesz wykonać, 
ale jak o zestawie narzędzi, które rozwiązują konkretne problemy 
klienta. To zupełnie inna perspektywa. Bo zamiast: „umiem tworzyć 
grafiki w Canvie”, możesz powiedzieć: „pomagam moim klientom 
utrzymać spójny, profesjonalny wizerunek w sieci, tworząc grafiki 
zgodne z ich marką”. Zamiast: „umiem ustawić newsletter”, mo-
żesz powiedzieć: „pomagam moim klientom zautomatyzować ko-
munikację z odbiorcami i budować relacje bez presji codziennego 
pisania maili”. Obie wersje są prawdziwe. Ale tylko jedna pokazuje 
realną wartość, nie tylko narzędzie.

Warto zacząć ćwiczyć ten sposób patrzenia na siebie i swoją pracę.  
 
Ćwiczenie: do listy rzeczy, które umiesz robić dopisz obok: czego 
dzięki temu klient nie musi już robić. A jeszcze dalej: co dzięki temu 
zyskuje. Może to być czas, spokój, porządek, poczucie kontroli, wi-
zerunek eksperta, płynność w działaniach, przewidywalność, syste-
matyczność… To są konkretne efekty, które klient widzi i odczuwa 
– i właśnie za to Ci płaci.

Twoje kompetencje to waluta, którą możesz wymieniać na pienią-
dze. Ale tylko wtedy, gdy nauczysz się nazywać ich wartość. Nie 
musisz być „ekspertką od wszystkiego”. Wystarczy, że jesteś oso-
bą, która robi rzeczy, których klient sam nie chce robić. Czasem to 
„tylko” parę kliknięć. Ale one tworzą przestrzeń, porządek i spokój. 

Nie umniejszaj więc tego, co robisz. Nie oceniaj swoich zadań przez 



pryzmat trudności technicznej. Patrz na nie przez pryzmat wpływu, 
jaki mają na czyjeś życie lub biznes. To zupełnie inny poziom war-
tości. I zupełnie inna gotowość do płacenia.

Jak zamienić kompetencję w usługę?

Sama świadomość, że coś potrafisz, nie wystarczy. Mu-
sisz jeszcze ubrać to w konkretną ofertę. To trochę jak w re-
stauracji – nie wystarczy, że kucharz umie gotować. Na kar-
cie muszą być konkretne dania, z nazwą, opisem i ceną. 
 
Jeśli zrobiłaś poprzednie ćwiczenie, to masz już spis tego co umiesz 
robić oraz jakie korzyści te umiejętności przyniosą Twojemu klien-
towi

Więc teraz po kolei, Jak to zrobić?

1. Zidentyfikuj grupę klientów, którym możesz pomóc. 
– eksperci, coachowie, trenerzy, autorzy kursów online, sklepy 
internetowe, freelancerzy, małe firmy. 

2. Przełóż umiejętność na konkretną usługę. 
– Zamiast „umiem pisać teksty” → „Piszę posty na LinkedIn – 8 
publikacji miesięcznie dopasowanych do Twojej strategii”. 

3. Nadaj temu formę – nazwij usługę, określ zakres, pomyśl o ce-
nie. – Ludzie lubią kupować pakiety i gotowe rozwiązania.

Przykłady przełożenia umiejętności na usługi:

    • Umiejętność: Tworzysz grafiki w Canvie. 
 
Usługa: „Pakiet 12 grafik miesięcznie do postów – z planowaniem 



i publikacją. Dodatkowo: stworzenie wyróżnionych relacji i grafik 
do promocji wydarzeń.” 

    • Umiejętność: Ustawiasz newslettery. 
 
Usługa: „Obsługa kampanii mailingowej – ustawienie sekwencji 
powitalnej, przygotowanie harmonogramu, analiza otwieralności i 
raport.” 

    • Umiejętność: Umiesz pisać i edytować teksty. 
 
Usługa: „Redakcja i korekta e-booka lub materiałów PDF. Popra-
wiam styl, skracam, upraszczam, nadaję lekkości.” 

    • Umiejętność: Organizujesz chaos. 
 
Usługa: „Audyt systemu plików i porządkowanie folderów w 
chmurze – z instrukcją wdrożenia. + Bonus: szablony folderów na 
przyszłość.”

  



Co jeszcze możesz zaoferować?

    • prowadzenie kalendarza i umawianie spotkań,
    • przygotowanie i obsługa webinarów (Zoom, ClickMeeting),
    • tworzenie prostych stron z ofertą (np. w systemie Webflow, 
Canva Website, Carrd),
    • zarządzanie komentarzami, wiadomościami, opiniami,
    • wstawianie treści na stronę www, bloga, platformę kursową,
    • projektowanie i formatowanie e-booków,
    • opieka nad grupą na Facebooku lub kontem klienta,
    • edycja prostych filmików i tworzenie rolek (Reels / Shorts).
    • I wiele, wiele więcej.

Wniosek: Z chaosu w wartość

Twoje umiejętności – nawet te „zwykłe” – dla wielu osób są 
czymś, czego nie potrafią, nie rozumieją lub nie mają czasu ogar-
nąć. 
Dla Ciebie coś naturalnego. Dla nich: stres, opóźnienia, chaos.
I właśnie dlatego to ma wartość. Bo dostarczasz spokój, efektyw-
ność i czas.
Nie jesteś tylko „kimś do pomocy”. Jesteś rozwiązaniem konkret-
nego problemu. 



Twoja oferta, która działa

Jeśli chcesz przyciągać wartościowych klientów i zbudować stabil-
ną współpracę, musisz zacząć od przedefiniowania pojęcia „oferta”. 

Oferta Wirtualnej Asystentki to nie lista zadań do odhaczenia. To 
nie katalog usług, który klient ma przejrzeć jak ulotkę z supermar-
ketu. To Twoja pierwsza, najważniejsza odpowiedź na pytanie, któ-
re każdy klient – świadomie lub nie – zadaje sobie, zanim podejmie 
decyzję o współpracy:

Dlaczego właśnie Ty? 
Jaką wartość wnosisz do mojego biznesu?

Nie wystarczy więc wypisać: „obsługa klienta, pomoc administra-
cyjna, organizacja spotkań”. Takie hasła nie komunikują żadnego 
efektu. Są puste i ogólne. A klient – szczególnie ten, którego na-
prawdę chcesz przyciągnąć – nie szuka osoby „od zadań”. Szuka 
osoby, która zdejmie mu z barków problem, z którym sam nie chce 
się już zmagać.

Dobra oferta to nie zestaw funkcji. To propozycja rozwiązania. To 
komunikat:

„Wiem, z czym się mierzysz – i mogę Ci w tym realnie pomóc.”



Pozbądź się mentalności etatowca

Jako Wirtualna Asystentka nie pracujesz „u klienta”. Nie ubiegasz 
się o etat.  – jesteś współpracowniczką, usługodawczynią, osobą 
niezależną, która wnosi do cudzej firmy konkretną wartość w ra-
mach jasno określonej relacji biznesowej.

To wymaga zmiany myślenia. Jeśli przez lata pracowałaś na etacie, 
być może nadal czujesz potrzebę udowadniania swojej przydatno-
ści, wysyłania CV, szukania aprobaty. Ale w świecie pracy zdalnej 
i elastycznych usług CV przestaje być kluczowe. Może się przydać 
– owszem – ale nie ono zadecyduje o tym, czy klient wybierze wła-
śnie Ciebie.

O wiele większe znaczenie mają:
    • oferta – czyli to, w czym i komu pomagasz oraz jak konkretnie 

wygląda współpraca z Tobą,
    • portfolio – czyli dowód, że umiesz to, co deklarujesz, i potra-

fisz działać profesjonalnie.

Twoja oferta to Twoje główne narzędzie sprzedażowe. Tworzysz 
ją raz – i modyfikujesz w zależności od odbiorcy. Wysyłasz ją w 
wiadomościach, podłączasz do formularzy kontaktowych, umiesz-
czasz na stronie. To Twoja wizytówka. Twoja opowieść o tym, jak 
możesz być użyteczna.

Z czego powinna się składać dobra oferta?

Po pierwsze – dla kogo pracujesz. Im precyzyjniej to określisz, 
tym większa szansa, że trafisz do właściwych osób. Nie „pomagasz 
wszystkim”. Pomagasz konkretnym grupom: trenerom online, wła-
ścicielom małych e-commerce’ów, edukatorom cyfrowym, freelan-
cerom. Im lepiej to nazwiesz, tym łatwiej klient się w tym opisie 
rozpozna.



Po drugie – w czym pomagasz. Zamiast suchych czynności, pokaż 
efekt: „Pilnuję porządku w kalendarzu, dzięki czemu moi klienci 
nie muszą pamiętać o terminach.” Albo: „Odpowiadam na wiado-
mości klientów, budując relacje i zaufanie do marki.” Oferta nie 
ma opowiadać, co robisz. Ma opowiadać, co zyskuje klient dzięki 
temu, że to robisz.

Po trzecie – co konkretnie robisz. Najlepiej w formie listy 5–8 dzia-
łań, z dopisanym efektem końcowym. Przykład: „Ustawiam new-
slettery, żeby Twoi subskrybenci dostawali wartościowe treści re-
gularnie, bez Twojego udziału.”

Po czwarte – jak wygląda współpraca. Klient chce wiedzieć, na co 
się pisze. Ile godzin tygodniowo jesteś dostępna, jak się kontaktu-
jecie, jak raportujesz wykonane zadania, jak wygląda onboarding. 
Jeśli masz swoje narzędzia (Trello, Asana, ClickUp) – napisz o tym. 
Jeśli używasz briefów i checklist – też to uwzględnij.

Po piąte – co klient zyskuje. Tu możesz zamknąć ofertę podsumo-
waniem: „Dzięki współpracy ze mną masz więcej czasu, mniej stre-
su i pewność, że Twoje zadania są wykonane na czas.” Właśnie w 
tym miejscu pokazujesz, że nie jesteś „pomocą administracyjną”, 
tylko osobą, która realnie wpływa na płynność działania biznesu.

Rodzaje ofert

Twoja oferta może przyjmować różne formy:
    • Pakiety godzinowe – do wykorzystania elastycznie, np. 10 lub 
20 godzin miesięcznie.
    • Pakiety tematyczne – np. „obsługa newslettera”, „social media 
na miesiąc”, „pakiet startowy”.
    • Usługi jednorazowe – np. przygotowanie e-booka, stworzenie 
grafiki, ustawienie systemu mailingowego.



Dobrze, jeśli klient ma wybór i może dopasować zakres współpracy 
do swoich potrzeb.

Jak się wyróżnić?

Po pierwsze – dodaj opinię. Jeśli masz już za sobą jakąkolwiek 
współpracę – nawet testową – poproś o rekomendację. 

Po drugie – używaj języka klienta. Nie pisz, że „świadczysz usługi 
VA”. Napisz, że „pomagasz ogarnąć zadania, które kradną czas i 
energię”. Pokaż, że rozumiesz jego problemy.

Po trzecie – pokaż proces współpracy. Klient, który wie, jak bę-
dzie wyglądał pierwszy tydzień, onboarding i komunikacja, czuje 
się bezpieczniej. I chętniej podejmie decyzję, bo może jeszcze tego 
nie wiesz – przedsiębiorca, który od lat ciągnął swoją firmę pod 
górę wyłącznie na własnych barkach z czasem zawsze zdaje sobie 
sprawe, że dalej sam tego nie poniesie, ale równocześnie okropnie 
obawia się oddać komuś kawałek tego “ciężaru”. Często Ci przed-
siębiorcy nie potrafi jeszcze delegować. Im bardziej ułatwisz klien-
towi początek współpracy, tym szybciej będzie ona łatwiejsza rów-
nież dla Ciebie.

Po czwarte (powtarzam się) – pokaż korzyści! 

Jak stworzyć własną ofertę?

Usiądź i odpowiedz sobie na pięć pytań:
    1. Dla kogo chcesz pracować?
    2. Z czym ta osoba się męczy?
    3. Jak możesz jej ulżyć?
    4. Co konkretnie oferujesz? (Jeśli zrobiłaś poprzednie ćwicze-
nia, to teraz możesz skorzystać ze swojej listy)
    5. W jakiej formie? (pakiet, usługa jednorazowa, abonament)



Z tych odpowiedzi stwórz treść do PDF-a, strony www lub wiado-
mości, którą możesz wysłać do potencjalnego klienta.

W jakiej formie prezentować ofertę?

Najczęściej:
    • jako estetyczny plik PDF – 2–3 strony, przejrzysty układ, Ca-
nva w zupełności wystarczy,
    • jako link do prezentacji – np. Canva Website,
    • jako krótki tekst do wiadomości – na LinkedIn, mailu czy 
Messengerze.

Niezależnie od formy, najważniejsze, by Twoja oferta brzmiała 
profesjonalnie, była konkretna i napisana językiem korzyści.

Ostatnia rada

Nie pisz oferty jak ktoś, kto ubiega się o etat 
Nie pisz jej jak osoba, która prosi o szansę.
 
Pisz ją jak ktoś, kto ma rozwiązanie konkretnego problemu i wie, 
że jego usługa może realnie poprawić komuś życie. Bo właśnie 
tym jesteś jako Wirtualna Asystentka: 
partnerką we współpracy, nie pracownicą. 
Rozwiązaniem, nie kandydatką. 
Wsparciem, nie kosztem.

I taką wersję siebie warto pokazywać od pierwszego kontaktu.



Portfolio bez doświadczenia – jak to 
zrobić, żeby wyglądało, jakbyś już pra-

cowała dla klientów
 Nie masz jeszcze portfolio? To nie problem.

Wielu początkujących freelancerów wpada w pułapkę myślenia: 
„Nie mam klientów = nie mam co pokazać”. To błąd, który może 
blokować Cię miesiącami. Prawda jest taka, że:

Portfolio to nie dowód na to, że ktoś Ci zapłacił. 
To dowód, że umiesz coś wykonać.

Dobrze przygotowane portfolio sprawi, że osoba po drugiej stronie 
uwierzy w Twoje kompetencje bez potrzeby sprawdzania opinii. 
Wystarczy, że pokażesz efekt Twojej pracy. Nawet jeśli to był pro-
jekt próbny, stworzony „na sucho”, bez konkretnego klienta.

Co możesz wrzucić do portfolio na start?

1. Projekty stworzone specjalnie do portfolio
Nie musisz czekać na zlecenie. Stwórz przykłady „na niby”, ale 
wykonane na 100%.

Przykłady:
    • Grafika do posta na Instagram (np. porada, mini-karuzela, cy-
tat),
    • Reel lub stories z Canvy / CapCuta / InShot,
    • Newsletter na konkretny temat („5 błędów przy tworzeniu 
e-booka”),
    • Landing page w Canvie / WordPress,



    • Wpis blogowy zoptymalizowany pod SEO,
    • Przykładowy kalendarz publikacji social mediów np. w excelu
    • Scenariusz kampanii newsletterowej,
    • Próbny post sprzedażowy.

2. Wkład w cudze projekty (nawet jeśli nie był płatny)
Wolontariat, pomoc znajomej, współpraca z fundacją, próbne zle-
cenie?

Opisz to jako mini case study:
    • kto był „klientem”,
    • z czym miał problem,
    • co zaproponowałaś,
    • jak to wykonałaś,
    • jaki był efekt końcowy.

+ Nawet jeśli ta osoba nie zapłaciła, możesz poprosić ją o opinię 
lub rekomendację.

Jak to ubrać w atrakcyjną formę?

Profesjonalizm nie wynika z liczby klientów – tylko z sposobu 
prezentacji Twojej pracy. Oto jak możesz zaprezentować swoje 
portfolio:

Opcja 1: PDF (stworzony w Canvie)
    • Tytuł: „Imię i nazwisko – portfolio VA 2024”
    • Strona powitalna: zdjęcie, krótki opis kim jesteś
    • Zakres usług: 4–6 głównych kompetencji
    • Przykłady prac: każda sekcja z obrazem i krótkim opisem (np. 
„Grafika promująca webinar – przygotowana w Canvie”)
    • Opinie / cytaty / bonus (np. link do wideo)



Opcja 2: Link do folderu Google Drive
    • Każdy projekt w osobnym folderze z opisem i datą
    • Jeden dokument główny: „Spis treści” z linkami do konkret-
nych projektów
    • Czytelne nazwy plików: „Paulina_Instagram_Grafika_webi-
nar.pdf”

Opcja 3: Portfolio online
Stwórz prostą stronę w:
    • Canva website (łatwa i estetyczna),
    • Wordpress

Dobrze wyglądający one-pager z Twoimi projektami zrobi więk-
sze wrażenie niż 10-stronicowy Word.

Struktura profesjonalnego portfolio

1. Imię i nazwisko + kontakt 
– adres e-mail, social media, link do strony (jeśli masz)
2. Krótkie bio (2–3 zdania) 
– kim jesteś, dla kogo pracujesz, w czym się specjalizujesz
3. Zakres usług / obszary wsparcia 
– np. „Tworzenie contentu, e-mail marketing, organizacja pracy 
online, obsługa klienta”
4. Przykłady projektów 
– najlepiej wizualnie: grafiki, screeny, cytaty, fragmenty dokumen-
tów
5. Opis każdego projektu 
– co to było, po co, jaki efekt 
– jeśli to był „projekt próbny” – napisz to uczciwie, ale bez 
umniejszania
6. Opinie / polecenia (jeśli masz) 
– screen z wiadomości, cytat z maila, rekomendacja na LinkedIn



Jak wyglądać profesjonalnie od początku?

- Spójność wizualna – ustal kolory, fonty, layout i trzymaj się ich 
- Logo – zrób nawet proste w Canvie, dodaj na początek PDF-a 
- Język korzyści – zamiast „newsletter”, napisz: „tworzę maile, 
które sprzedają” 
- Projekt testowy ≠ gorszy  
- Dodaj link publiczny – PDF, Google Drive, Notion – ułatw 
klientowi dostęp 
- Zadbaj o detale – niech portfolio wygląda jak coś, za co można 
zapłacić

Ćwiczenie: Zrób portfolio demo

    1. Wybierz 1–2 tematy usług, które chcesz oferować (np. social 
media, e-mail marketing).
    2. Stwórz próbne projekty:
        - 1 grafika (post, stories, karuzela),
        - 1 tekst (newsletter, post, opis oferty),
        - 1 dokument (checklista, brief, procedura),
         -1 narzędzie (szablon w Trello, kalendarz publikacji).
    3. Wrzuć je do Canvy jako prezentację.
    4. Zapisz jako: „Twoje Imię – portfolio VA 2024”.

+ Portfolio wideo
Chcesz się wyróżnić? Nagraj krótkie (60–90 sek.) portfolio wideo. 
To działa świetnie, bo:
    • pokazuje Twoją osobowość,
    • buduje zaufanie,
    • skraca dystans.
Możesz skorzystać np. z narzedzia Loom



Zbuduj swoją markę w 7 dni

LinkedIn, Instagram, grupy Facebookowe 
– Twoje media, Twoje zasady

Po co Ci marka osobista?

Z bardzo prostego powodu: 
Ludzie nie kupują od anonimowych kont. Kupują od osób, którym 
ufają.

Marka osobista to nie logo, slogan czy kolorystyka. To wrażenie, 
jakie zostawiasz w głowie innych. To suma tego:

    • jak o sobie mówisz,
    • co pokazujesz,
    • jak się komunikujesz,
    • jak reagujesz na pytania i problemy.

Nie potrzebujesz tysięcy followersów. Potrzebujesz jasnej tożsa-
mości online i regularności. Marka osobista działa, gdy jesteś:

    • konsekwentna w przekazie,
    • spójna wizualnie i merytorycznie,
    • odważna w komunikacji – pokazujesz siebie, nie tylko zada-
nia.



Gdzie być (a gdzie nie tracić czasu)?

Wybierz 1–2 kanały i skup się na nich na 100%. Rozmienianie się 
na drobne prowadzi do wypalenia i chaosu.

- LinkedIn – moim zdaniem obowiązkowy dla VA
    • Tu są Twoi klienci: edukatorzy, eksperci, trenerzy, przedsię-
biorcy.
    • Profesjonalne środowisko, idealne do pokazywania umiejętno-
ści, projektów i wartości.

- Instagram – jeśli działasz wizualnie
    • Świetny do pokazywania grafik, kulis, narzędzi, check list.
    • W relacjach możesz budować zaangażowanie i pokazywać sie-
bie.

- Grupy Facebookowe – kopalnia zleceń
    • Wyszukuj tematyczne grupy: „Współpraca online”, „Szukam 
VA”, „Zlecenia dla freelancerów”, branżowe (np. dla edukatorów, 
psychologów).
    • Bądź aktywna, nie spamuj, tylko pomagaj – to buduje zaufa-
nie.

7-dniowy plan budowania marki

Dzień 1: Profil, który przyciąga

Zadbaj o swoje „cyfrowe wejście”. Zrób porządki:
    • Aktualne, naturalne zdjęcie profilowe (Twoja twarz = zaufa-
nie),
    • Nagłówek: np. „Pomagam edukatorom ogarnąć treści i sprze-
daż online jako VA”,
    • Bio: konkret, nie lanie wody(„Wspieram trenerów online: gra-
fiki, newslettery, kalendarz”),



    • Daj jasny CTA: „Chcesz współpracy? Napisz do mnie w wia-
domości prywatnej.”

Bonus: przypnij najważniejszy post do góry (np. Twoja oferta lub 
historia).

Dzień 2: Post o sobie

Twoja historia = Twoja przewaga.

Napisz:
    • skąd się wzięłaś w branży,
    • co Cię do tego pchało,
    • czego szukasz w pracy z klientami,
    • co Cię wyróżnia jako człowieka.

Nie musisz być „ekspertką” – autentyczność bije perfekcję. Klien-
ci doceniają osoby z krwi i kości, a nie boty piszące „z pasją”.

Dzień 3: Twoje usługi

Nie rób z tego oferty, tylko luźny, naturalny post w stylu:

„Pomagam trenerom online, którzy toną w zadaniach: 
– tworzę grafiki, 
– ogarniam kalendarz, 
– pilnuję, żeby posty się publikowały. 
Jeśli potrzebujesz takiego ogarniacza – śmiało napisz :)”

Dodaj grafikę lub emoji, zadaj pytanie. Ma być przyjaźnie.



Dzień 4: Kulisy pracy

Pokaż: narzędzia, ekran, organizację, biurko.

Pomysły:
    • zdjęcie Canvy i gotowej grafiki,
    • screen z Notion z planem postów,
    • checklisty, nad którą pracujesz,
    • relacja „dzień z życia VA” (nawet w 3 stories).

Celem jest: pokazać, że działasz, a nie tylko mówisz, że dzia-
łasz.

Dzień 5: Case study lub próbka

Nawet jeśli to projekt testowy – pokaż go profesjonalnie.

„Zobacz, jak zmieniłam surowy tekst na przejrzysty newsletter. 
Dodałam lead, śródtytuły, przycisk CTA i grafikę. 
Efekt? Czyta się z przyjemnością.”

Dodaj grafikę „przed i po”, daj kontekst. Klient musi widzieć war-
tość, nie tylko obrazek.

Dzień 6: Wartość za darmo

Zbuduj zaufanie: podziel się czymś użytecznym.

Pomysły:
    • mini checklisty (np. „7 zadań do delegowania VA”),
    • porady (np. jak planować content na 30 dni),
    • pro tip (np. jak ustawić sekwencję mailową w 3 krokach),
    • narzędzie z krótkim opisem (np. CapCut – dlaczego warto).



To pokazuje, że:
    • znasz się na rzeczy,
    • masz mentalność „dawcy”,
    • potrafisz tłumaczyć trudne rzeczy prosto.

Dzień 7: Call to Action

Poinformuj świat, że masz wolne miejsce:

„Mam wolne miejsce na współpracę 1:1 od przyszłego tygodnia. 
Jeśli potrzebujesz pomocy z grafikami, newsletterem lub ogarnia-
niem zadań – zapraszam do kontaktu!”

Dodaj: jak można się z Tobą skontaktować i co dokładnie ogar-
niasz.
 
Daj konkretną datę („od poniedziałku”) lub limit („mam 2 miej-
sca”).

Co dalej? Powtarzaj.

Raz nie wystarczy. Cykl warto powtarzać co 1–2 tygodnie – ale 
nie identycznie. Rób modyfikacje:
    • nowy case study,
    • nowe kulisy,
    • inne pytanie na końcu posta,
    • więcej stories niż grafik.

Możesz też stworzyć tematyczne serie:
    • Tydzień z narzędziami,
    • 5 mitów o pracy z VA,
    • Jak wygląda mój proces współpracy krok po kroku.
    • Itd.



Jak pisać posty, które działają?

•  Do konkretnej osoby, nie do wszystkich 
– wyobraź sobie idealnego klienta i mów do niego

• Zaczynaj od mocnego zdania 
– pytanie, problem, prowokacja

• Nie lej wody 
– pisz krótko, prosto, konkretnie

• Zadawaj pytania 
– np. „Z czym masz największy chaos: maile czy social media?”

• Pokaż siebie w akcji 
– nie tylko efekty, ale Ciebie przy pracy (to buduje zaufanie!)

Jakich błędów unikać?

• Brak zdjęcia – profil bez twarzy niestety nie działa aż tak sku-
tecznie

• Opis „VA z pasją” – to pusty frazes. Zamiast tego np.: „Wspie-
ram edukatorów w tworzeniu i publikacji treści”

• Tylko reposty, cytaty i grafiki z Canvy – klient chce Twojego 
głosu

• Brak aktywności – nie musisz ciągle siedzieć w social mediach i 
na okrągło coś dodawać, ale jeśli kompletnie nic nie publikujesz, 
jesteś niewidzialna

• Sztuczny język – mów, jak człowiek, nie jak broszura



Narzędzia, które ułatwią Ci życie w sm

- Canva – posty, stories, rolki, dokumenty 
- Trello / Notion – planowanie tematów, kalendarze treści 
- Publer / Meta Creator Studio – automatyzacja publikacji 
- CapCut – edycja wideo, napisy, rolki 
- Google Docs – pisanie postów, przechowywanie pomysłów 
- Loom / Clip – nagrania ekranowe i video-CV

BONUS: Twoje minimum tygodniowe jako VA w social media

• 1 post wartościowy – porada, konkret, przykład 
• 1 post osobisty – kulisy, historia, przemyślenie 
• 1 relacja / zdjęcie z pracy 
• 5 komentarzy z wartością – nie „super post”, tylko refleksja, py-
tanie, coś od siebie 
• 3 wiadomości prywatne – nawiązanie relacji, propozycja współ-
pracy, feedback

To wszystko można zrobić w 1–2 godziny tygodniowo. A efekty? 
Widoczność, zaufanie, kontakty i… zlecenia.

Nie czekaj, aż ktoś Cię znajdzie – pokaż się sama

To, że jesteś gotowa do współpracy, nie oznacza, że świat o tym 
wie.
 
Twoim pierwszym i najważniejszym zadaniem jest: być widoczną.

Nie potrzebujesz perfekcyjnego portfolio, strony www ani miliona 
kursów. Potrzebujesz:
    • odwagi, by mówić o tym, co robisz,
    • jasnego komunikatu: w czym pomagasz,
    • regularnego działania – codziennie po trochu.



Zasada: nie myśl „szukam pracy”. Myśl: „pomagam rozwiązywać 
problemy”.

Gdzie szukać pierwszych zleceń?

1. Grupy na Facebooku

To najprostszy, darmowy i szybki sposób. Klienci tam są – co-
dziennie.
 
Wyszukaj i dołącz do tematycznych grup. W wyszukiwarkę FB 
wrzuć:

    • „Zlecę VA”
    • „Praca zdalna dla kobiet”
    • „Wirtualna Asystentka – zlecenia”
    • „Marketing online – zlecenia i współpraca”
    • „Szukam freelancera / specjalisty / pomocy”

Rada: Ustaw powiadomienia o nowych postach. Reaguj szybko – 
liczy się refleks.

Co robić w grupach?

    • komentuj posty z pomysłem (nie „zainteresowana”, tylko 
„mogę pomóc – pracuję w MailerLite i robiłam podobne kampa-
nie”),

    • pisz posty typu: „Szukam pierwszych współprac – chętnie po-
mogę w XYZ”,

    • obserwuj, kto szuka pomocy i napisz do tej osoby bezpośred-
nio.



2. LinkedIn – Twoja cyfrowa wizytówka

Stwórz jeden post dziennie przez tydzień, a już masz większą wi-
doczność niż 90% użytkowników.

Przykład posta:

Hej! 
Mam jedno wolne miejsce na współpracę 

jako Wirtualna Asystentka. 
Pomagam trenerom i edukatorom w tworzeniu contentu, 

wysyłce newsletterów i ogarnianiu kalendarza. 
Jeśli ktoś szuka VA, która działa szybko i konkretnie – zapraszam 

do kontaktu! 
[link do portfolio]

!Dodaj hasztagi: #VA #WirtualnaAsystentka #zdalnie #pracaonline

Nie zapomnij o:

    • przypięciu posta do profilu,
    • dodaniu linku do portfolio w bio,
    • komentowaniu innych postów (z wartością!).

3. Własna sieć kontaktów

Twoi znajomi mogą znać osoby, które szukają kogoś takiego jak 
Ty. Wyślij im prostą, konkretną wiadomość:

„Cześć! 
Rozpoczęłam działalność jako Wirtualna Asystentka. Pomagam w 

organizacji zadań, social media i e-mail marketingu. 
Jeśli znasz kogoś, kto potrzebuje takiego wsparcia 

– będę wdzięczna za polecenie! :)”



4. Platformy freelance

Choć konkurencja jest duża, możesz zdobyć pierwsze zlecenia, 
jeśli masz dobre portfolio i szybko reagujesz.

Polskie:
    • useme.com
    • oferteo.pl 

Nietypowe:
    • OLX → dział „zlecenia”, ale trzymaj rękę na pulsie. Mnóstwo 
tam scamu.
    • Gumtree

Jak napisać pierwszą wiadomość do klienta?

Twój pierwszy kontakt nie musi być perfekcyjny. Ma być:
    • prosty,
    • konkretny,
    • nastawiony na rozwiązanie problemu klienta.

Wzór:

Cześć! 
Widziałam Twoje ogłoszenie. Pomagam w zadaniach VA – m.in. 

ogarniam newslettery i social media. 
Pracuję w [narzędzia], mogę zacząć od razu. 

Załączam portfolio + krótką propozycję współpracy. 
Daj znać, czy chcesz pogadać 15 minut – dopasuję się do Ciebie.

Zawsze załącz:
    • link do portfolio lub przykładu pracy,
    • pomysł na współpracę („Możemy zacząć od próbnego zlece-
nia na 2h”),



    • kontakt – mail + linki.
Co zrobić, gdy klient się odezwie?

Przede wszystkim – oddychaj. To dobra wiadomość ;)

Przed rozmową:
    • zapisz sobie, co możesz mu zaproponować (zrób research, 
sprawdź strone internetową i social media),
    • przygotuj pytania:
        ◦ „Z jakimi zadaniami ma Pani największy problem?”
        ◦ „Z jakich narzędzi Pan korzysta?”
        ◦ „Czy działa już z inną VA?”
    • miej pod ręką kalendarz, cennik, ofertę PDF.
W trakcie:
    • słuchaj uważnie,
    • zadawaj pytania – pokaż, że interesuje Cię jego biznes,
    • nie bój się przyznać: „Nie znam tego narzędzia, ale nauczę się 
szybko”.
Po rozmowie:
    • podziękuj mailem,
    • wyślij podsumowanie: zakres zadań, forma współpracy, staw-
ka, start, kolejne kroki,
    • zaproponuj pierwszy krok – próbne zlecenie, mini-pakiet lub 
testowy tydzień.

Co, jeśli… nikt się nie odzywa?

Nie poddawaj się. To nie o Ciebie chodzi – to kwestia regularno-
ści.
Zasada 30 działań w 30 dni:
Jeśli codziennie przez 30 dni zrobisz 1 mały krok:
    • 1 post na LinkedIn,
    • 1 wiadomość do potencjalnego klienta,
    • 1 komentarz w grupie,



    • 1 odpowiedź na ogłoszenie,
… to dajesz sobie 30 realnych szans na zdobycie klienta. 
To nie kwestia „czy”, tylko „kiedy”.

Najczęstszy błąd?

Czekanie w ciszy, aż ktoś się domyśli, że jesteś świetna.
Twój przyszły klient nie szuka VA na siłę. On ma dość chaosu. 
Chce, żeby ktoś za niego pomyślał. Dlatego to Ty musisz wyjść z 
inicjatywą.
Nie bądź cicha. Bądź pomocna. Bądź konkretna. Bądź obecna.

Narzędzia i szablony, które ułatwią start:

- Google Docs – pisanie wiadomości, notatki z rozmów, oferty 
- Canva – portfolio, grafika do ogłoszenia 
- Linktree / BioSite – jeden link do wszystkich ważnych miejsc
- Calendly – umawianie rozmów próbnych 
- Loom – nagranie krótkiego video-powitania dla klienta 
- Notion / Trello – organizacja kontaktów i zadań
- FireFlies - do automatycznych notatek ze spotkań.



Jak ogarnąć współpracę z klientem jak 
profesjonalistka

7 kroków do spokojnej, poukładanej i profesjonalnej 
współpracy VA–klient

Przygotuj się jak zawodowiec (zanim podpiszesz umowę)

Pierwsze wrażenie robi się tylko raz. Zadbaj, żeby Twój nowy 
klient pomyślał: „Wow. Ona naprawdę wie, co robi.”

Co powinnaś mieć gotowe:

    • Brief dla klienta – dokument lub formularz z pytaniami, które 
pomogą Ci poznać jego potrzeby (możesz stworzyć go np. w Go-
ogle Forms).
 
    • Przykładowe pytania: „Jakie zadania chcesz delegować?”, 
„Jakie są Twoje cele na najbliższy miesiąc?”, „Z jakich narzędzi 
korzystasz?”

    • Folder współdzielony na Google Drive – z jasną strukturą: 📁 
Treści, Grafiki, Faktury, Materiały od klienta.

    • Checklista na start – lista rzeczy, które potrzebujesz, by zacząć 
działać od razu (np. loginy, dostępy, materiały, branding).

    • Plan działania – rozpisany tydzień lub miesiąc współpracy: co 
robisz, kiedy, w jakim zakresie.



TIP: Przygotuj Welcome Pack – krótki PDF (1–2 strony) z infor-
macjami o tym:
    • jak się kontaktujecie,
    • kiedy jesteś dostępna,
    • jakie są zasady pracy,
    • najczęstsze pytania + odpowiedzi.
To buduje profesjonalny wizerunek i eliminuje nieporozumienia 
od początku.

Ustal zasady współpracy – czarno na białym

Nigdy nie zakładaj, że klient „się domyśli”. Przejrzystość to Twój 
sprzymierzeniec.

Gotowy szablon maila powitalnego:

„Cześć! 
Bardzo się cieszę na naszą współpracę. 

Poniżej podsumowuję ustalenia: 
– Godziny pracy: pon–pt, 9:00–15:00 
– Komunikacja: e-mail + WhatsApp 

– Raporty: co piątek 
– Rozliczenie: tygodniowe, na podstawie raportu z Toggl 

Jeśli coś warto doprecyzować – śmiało daj znać!”

Co warto jasno ustalić:
    • forma rozliczenia: zadaniowa, godzinowa, pakietowa,
    • sposób raportowania pracy,
    • czas reakcji na wiadomości (np. do 24h roboczych),
    • zasady zgłaszania nowych zadań,
    • liczba rewizji / poprawek.

Ustal granice na początku, zanim pojawi się problem.



Pracuj na narzędziach, które działają

Nowoczesna wirtualna asystentka to nie „asystentka od Excela”, 
tylko partnerka ogarniająca procesy. Zaproponuj klientowi wygod-
ne narzędzia 
– i poprowadź go przez nie, np. Trello, Notion, by od początku 
widział, że znasz się na rzeczy.

Przygotuj szablon folderu klienta: 
01_Brief 
02_Grafiki 
03_Treści 
04_Dokumenty 
05_Rozliczenia 
To robi genialne wrażenie i przyspiesza start współpracy.

Komunikuj się jak partnerka, nie podwykonawca

Twój ton i styl komunikacji = połowa sukcesu.

Zasady skutecznej komunikacji:
    • Zawsze potwierdzaj ustalenia: 
„Do środy przygotowuję 3 grafiki do newslettera – potwierdź pro-
szę temat przewodni.”

    • Informuj z wyprzedzeniem: 
„Grafiki będą gotowe w poniedziałek – daj znać, czy potrzebujesz 
wcześniej.”

    • Zadawaj pytania: 
„Czy do tekstu mamy dodać CTA z linkiem do oferty, czy zostaje-
my przy wersji informacyjnej?”

    • Proponuj rozwiązania: 



„Zamiast tworzyć nową stronę, możemy wykorzystać landing w 
Carrd – będzie szybciej i taniej.”

I przede wszystkim mów językiem: „Robimy to razem”, nie „Do-
stałam zadanie”.

Raportuj, podsumowuj, pokazuj efekty

Współpraca zdalna ma swoją specyfikę. Gdy nie widzisz się 
z klientem codziennie przy biurku, nie zagląda on przez ramię 
i nie obserwuje na bieżąco Twojej pracy. W praktyce oznacza to 
jedno: klient często nie ma pojęcia, co dokładnie robisz, ile spraw 
ogarniasz i ilu pożarom zapobiegasz, zanim zdążą się rozniecić. 
I choć wydaje mu się, że „wszystko działa samo”, z czasem może 
dojść do wniosku, że w zasadzie… nic się nie dzieje. A skoro nic 
się nie dzieje – to po co płacić? 
 
Z tego właśnie powodu regularne podsumowania to absolutna 
podstawa profesjonalnej współpracy. Taki mail raz w tygodniu 
daje klientowi poczucie kontroli, jasny obraz sytuacji i... zaufanie 
do Ciebie jako osoby odpowiedzialnej i transparentnej. Zamiast 
domysłów ma konkrety. Zamiast frustracji – uznanie. I właśnie 
tego potrzebujesz, by budować długofalową relację, która nie 
skończy się komentarzem: „jakoś tego nie czuję, chyba za dużo 
wydaję”. 
 
Co powinno się znaleźć w podsumowaniu? 
Dobry raport to konkret i esencja Twoich działań. Najlepiej w 
punktach. 

 



Przykład: 

Grafiki / projekty: ile i jakie dokładnie materiały przygotowałaś 
(np. 5 grafik do kampanii „Nowa Kolekcja – Lato”, 3 posty na In-
stagram, PDF do pobrania na stronę). 
 
Zakończone zadania: co udało się dopiąć do końca, nawet jeśli nie 
są to rzeczy spektakularne (np. publikacja 2 wpisów blogowych, 
uporządkowanie bazy kontaktów w CRM, automatyzacja mailin-
gu). 
 
Nowe działania: co zostało uruchomione, nad czym aktualnie pra-
cujesz (np. rozpoczęcie researchu do e-booka, planowanie kampa-
nii promocyjnej, testowanie nowego narzędzia). 
 
Problemy i rozwiązania: jakie przeszkody napotkałaś i jak sobie z 
nimi poradziłaś (np. brak dostępu do konta, który udało się odzy-
skać; opóźnienie grafika zewnętrznego i szybkie przejęcie zlece-
nia). 
 
Spotkania i kontakty: z kim rozmawiałaś w imieniu klienta, jakie 
ustalenia zapadły (np. konsultacje z programistą, kontakt z poten-
cjalnym partnerem). 
 
Propozycje: co możesz zaproponować, by usprawnić działania lub 
zwiększyć efekty (np. „Warto rozważyć kampanię na LinkedIn – 
widzę, że tam jest potencjał na leady”). 
 
Dzięki takim raportom klient zaczyna rozumieć, że Twoja praca 
ma realny wpływ na jego biznes. Widzi efekty, docenia zaangażo-
wanie i czuje się spokojny – bo wie, że wszystko jest pod kontro-
lą. Zaczyna myśleć o Tobie nie jak o koszcie, ale jak o kluczowej 
osobie w zespole, której warto zaufać, z którą warto zostać na dłu-
żej. A o to przecież chodzi. 



Szanuj granice – swoje i klienta

Współpraca z klientem – choćby najlepiej zaplanowana – nie za-
wsze przebiega idealnie. W teorii obie strony mają wspólny cel i 
działają w partnerstwie. W praktyce jednak zdarza się, że po dro-
dze pojawiają się napięcia, nieporozumienia lub rozczarowania. 
Klient, który na początku wydawał się idealny, z czasem może 
okazać się trudny we współpracy. Może regularnie zmieniać zda-
nie, nie odpowiadać na wiadomości, zalegać z płatnościami albo 
próbować przesuwać Twoje granice, oczekując więcej, niż zostało 
ustalone. 
 
W takich sytuacjach warto pamiętać jedno: masz prawo reagować. 
Profesjonalizm nie polega na tym, że zgadzasz się na wszystko i 
pracujesz kosztem swojego spokoju. Wręcz przeciwnie – to, jak 
radzisz sobie w trudnych sytuacjach, pokazuje klasę i dojrzałość 
zawodową. Poniżej znajdziesz prosty, trzyetapowy plan działania, 
który pomoże Ci zachować jasność, spokój i kontrolę. 
 
Krok 1: Zwróć uwagę, ale z wyczuciem 
Gdy widzisz, że coś zaczyna się „rozjeżdżać” – zareaguj. Nie cze-
kaj, aż frustracja urośnie do rozmiarów, które trudno będzie opa-
nować. Najlepiej zacząć od spokojnego, rzeczowego zakomuniko-
wania problemu. Wystarczy krótka wiadomość: 
 
„Zauważyłam, że w ostatnim czasie pojawiło się sporo zmian w 
zadaniach. Chciałabym doprecyzować nasz zakres i priorytety, 
abyśmy mogli sprawnie kontynuować działania.” 
Taki komunikat nie oskarża, nie wywołuje konfliktu – po prostu 
ustawia rozmowę na właściwych torach. 

 



Krok 2: Zaproponuj nowe zasady 
Jeśli trudności się powtarzają, warto jasno określić zasady współ-
pracy. Często to właśnie brak ustaleń powoduje chaos. 
 
„Proponuję ustalać plan z tygodniowym wyprzedzeniem – pozwo-
li nam to działać sprawnie i uniknąć nieporozumień.”
 
Wprowadzenie jasnych ram może pomóc klientowi odnaleźć się w 
strukturze i ograniczyć impulsywne zmiany czy oczekiwania last 
minute. 
 
Krok 3: Zakończ współpracę, jeśli trzeba 
Czasem jednak – mimo prób wyjaśnienia i nowych ustaleń – sy-
tuacja się nie poprawia. Klient nie szanuje Twojego czasu, gra-
nic czy pracy. Wtedy najlepszym rozwiązaniem jest zakończenie 
współpracy. I to nie z poczucia porażki, lecz z troski o siebie. 
 
„Dziękuję za dotychczasową współpracę. Czuję jednak, że na-
sze style pracy się nie pokrywają i nie widzę możliwości dalszego 
działania.Chciałabym możliwie jak najsprawniej przekazać zada-
nia, daj znać kiedy możemy to zrobić?”
 
Taki komunikat jest elegancki, stanowczy i zamyka temat bez po-
trzeby tłumaczenia się. 
 
Spokój to Twoja waluta!
 
Pracując zdalnie, łatwo wpaść w pułapkę myślenia, że każda 
współpraca musi być „uratowana”. Tymczasem warto pamiętać: 
nie każda współpraca jest na zawsze. Nie każdy klient będzie do 
Ciebie pasował. I to jest w porządku. Twoje zdrowie psychiczne, 
poczucie sensu i komfort w pracy są ważniejsze niż jakakolwiek 
faktura. Spokój i szacunek do siebie to zasoby, o które musisz 



dbać w pierwszej kolejności. 
Wirtualna Asystentka, która zna swoją wartość i umie zadbać o 
komfort współpracy, nie tylko przyciąga właściwych klientów – 
ale też buduje stabilny, sensowny i zdrowy biznes. 
 
I wiesz co? Sama kiedyś miałam takiego klienta, który na po-
czątku wydawał się idealny. Był sympatyczny, konkretny, płacił 
na czas. Zlecenie obejmowało kilka grafik tygodniowo, publika-
cję postów w social mediach i lekką pomoc w obsłudze klienta. 
Wszystko przebiegało sprawnie, kontakt był szybki, feedback kon-
struktywny – złoto. 
 
Ale po kilku tygodniach coś zaczęło się zmieniać. Klient coraz 
częściej zmieniał zdanie w ostatniej chwili – potrafił odwołać całą 
zaplanowaną kampanię wieczorem przed startem. Na wiadomości 
odpisywał wybiórczo, ale miał pretensje, że „nie jestem na bieżą-
co”. Oczekiwał pełnej dostępności – wieczory, weekendy, a nawet 
czas, gdy miałam zaplanowany urlop. Co gorsza, zaczęły się opóź-
nienia w płatnościach. Kiedy przypomniałam o zaległej fakturze, 
w odpowiedzi dostałam… nowe zadanie. 
 
Próbowałam ratować sytuację. Zwróciłam uwagę, że potrzebuję 
większej przewidywalności, zaproponowałam tygodniowy harmo-
nogram, zasugerowałam ustalenie jasnych priorytetów. Niestety – 
bez efektu. Nadal panował chaos, a ja miałam coraz mniej energii 
i cierpliwości. 
 
W końcu powiedziałam sobie „dość”. Wysłałam spokojnego, 
rzeczowego maila, w którym podziękowałam za dotychczasową 
współpracę i poinformowałam, że nasze style pracy się rozmijają. 
Życzę powodzenia – i zamknęłam temat. 
 
Poczucie ulgi już następnego dnia. Wróciła przestrzeń, spokój i... 
nowe zapytanie od klienta, z którym do dziś pracuje mi się świet-



nie. Taki, który szanuje zasady, płaci na czas i wie, czego chce. 
Dlatego pamiętaj – granice nie są po to, żeby się ich bać. Są po to, 
by chronić to, co najcenniejsze: Twoją energię, Twój czas i Twoje 
zdrowie psychiczne. I choć trudno to przyznać, czasem najbardziej 
profesjonalna decyzja to zakończenie współpracy. 
 
Nie jesteś dla każdego. Ale dla właściwego klienta – jesteś nie do 
zastąpienia. 
 



Jak ogarnąć czas i zadania

...czyli jak nie utonąć w chaosie i nie siedzieć po nocach

Praca jako Wirtualna Asystentka daje niesamowitą wolność. Mo-
żesz pracować z dowolnego miejsca, w elastycznych godzinach, 
z klientami, których sama wybierasz. Nie masz szefa nad głową, 
nikt nie kontroluje, o której zaczynasz dzień ani jak jesteś ubrana. 
Ale ta wolność to nie prezent. To odpowiedzialność – i to całkiem 
spora. 
 
Bo gdy nie masz nad sobą przełożonego, to Ty jesteś swoją sze-
fową. A to oznacza jedno: nikt nie powie Ci, co masz robić, nikt 
nie przypomni o deadlinie, nikt nie ustali za Ciebie planu dnia. To 
wszystko leży w Twoich rękach – i to każdego dnia, niezależnie 
od nastroju, poziomu motywacji czy liczby zadań. 
 
Na etacie często wystarczy „odbębnić” swoje, zareagować na to, 
co przyjdzie z góry. Jako WA nie możesz działać reaktywnie – 
musisz mieć plan, musisz mieć system. Inaczej bardzo szybko się 
wypalisz. Przeoczysz ważny termin. Zapomnisz o czyimś zadaniu. 
Będziesz wiecznie nadrabiać, zamiast prowadzić działania z wy-
przedzeniem. A w tym zawodzie to właśnie przewidywanie, orga-
nizacja i spokój są walutą zaufania. 
 
System to nie tylko kalendarz i lista zadań. To sposób, w jaki za-
rządzasz swoim czasem, energią i relacjami z klientami. To rytu-
ały, które pomagają Ci się skupić. To momenty w tygodniu, gdy 
robisz porządek – w plikach, projektach, głowie. To raporty, które 



pokazują klientowi, że panujesz nad sytuacją. To zasady, które 
ustalasz i których się trzymasz – nawet jeśli nie zawsze są wygod-
ne dla innych. 
 
Możesz mieć najlepsze kompetencje, świetne portfolio i dziesiątki 
pomysłów, ale jeśli działasz chaotycznie – trudno będzie Ci roz-
winąć skrzydła. System nie ogranicza – system daje wolność. To 
on sprawia, że nie musisz ciągle „gasić pożarów”, bo większości z 
nich... po prostu unikasz. 
 
Bez systemu łatwo się pogubić. Łatwo wpaść w tryb: praca – 
stres – presja – wypalenie. A przecież nie po to tu jesteś. Jesteś tu, 
bo chcesz żyć inaczej. Pracować mądrzej. Mieć przestrzeń. A to 
wszystko zaczyna się właśnie od systemu – Twojego systemu. 

Planowanie tygodnia – to Twój fundament
 
Jeśli miałabym wskazać jedną rzecz, która naprawdę robi różnicę 
w pracy Wirtualnej Asystentki, byłoby to… planowanie tygodnia. 
Nie kreatywność. Nie znajomość narzędzi. Nawet nie liczba klien-
tów. Tylko ta godzina raz w tygodniu, kiedy siadasz, zamykasz 
przeglądarki i na spokojnie układasz, co przed Tobą. 
 
Najlepszy moment na to? Weekend. Piątek po południu albo nie-
dzielny wieczór – zależnie od Twojego rytmu. Kluczowe jest to, 
by nie zostawiać poniedziałku w trybie „jakoś to będzie”. Właśnie 
wtedy pojawia się chaos. Zaczynasz dzień od skrzynki mailowej i 
gubisz się w tym, co pilne, a co ważne. A przecież nie po to pracu-
jesz na swoim, by zaczynać tydzień od bieganiny. 
 
Tydzień zaplanowany z wyprzedzeniem to mniej stresu, mniej za-
pominalstwa i więcej satysfakcji na koniec dnia.
 
 



Co powinien zawierać taki plan?
 
Po pierwsze: konkret. Tydzień nie powinien być pustą kartką z 
napisem „zobaczymy, co się wydarzy”. To ma być realna mapa 
działań – Twoje wsparcie, a nie kolejna presja. W planie powinno 
znaleźć się miejsce na: 
 
Zadania dla każdego klienta – czyli wszystko, co masz do zro-
bienia w konkretnych projektach. Może to być: przygotowanie 
newslettera, publikacja postów, raport tygodniowy, aktualizacja 
strony, zebranie leadów. 
 
Twoje własne działania – to ten element, o którym najłatwiej 
zapomnieć. Ale jeśli chcesz rozwijać swoją markę, musisz mieć 
zaplanowany czas na promocję, budowanie portfolio, publikację 
postów, kursy czy prace nad mikroproduktami. 
 
Priorytety na każdy dzień – zamiast wrzucać wszystkie zadania 
do jednego worka, dobrze nadać im kontekst: co jest priorytetem 
na poniedziałek? Co koniecznie musi być gotowe przed środą? Co 
może poczekać? 
 
Terminy i spotkania – jeśli masz zaplanowane rozmowy z klien-
tami, szkolenia, deadline’y, wszystko powinno znaleźć się w jed-
nym miejscu. To daje spokój i pozwala przewidzieć bardziej wy-
magające dni. 
 
Narzędzia, które Ci w tym pomogą? 
Nie potrzebujesz skomplikowanego systemu, by mieć porządek. 
Potrzebujesz swojego systemu – takiego, który rozumiesz, lubisz 
i którego używasz z przyjemnością. Możesz wybrać narzędzie cy-
frowe, analogowe, albo miks obu. Poniżej kilka propozycji – każ-
da działa świetnie, o ile pasuje do Ciebie: 
 



 
•  Trello - dla osób wizualnych i prostych projektów – „tablica i 
karty” 
•  Notion - dla fanek estetyki, elastyczności i tworzenia własnych 
szablonów 
•  ClickUp - dla tych, które kochają zaawansowane funkcje i pra-
cują z zespołami 
•  Google Calendar - dla osób, które lubią widzieć cały tydzień na 
osi czasu 
•  Zeszyt / planer	 dla tradycjonalistek – jeśli kochasz papier i 
pisanie ręką, to też działa! 
 
Nie musisz być perfekcyjnie cyfrowa. Nie musisz umieć auto-
matyzować każdego kliknięcia. Wybierz to, co będzie działać dla 
Ciebie. Jeśli kalendarz Google Cię przytłacza, a Notion Cię nudzi 
– wróć do kartki i długopisu. Celem jest spokój, przewidywalność 
i poczucie, że masz kontrolę.

 
 

Mierz czas – zyskasz spokój i kontrolę
 
Jedna z największych pułapek w pracy Wirtualnej Asystentki? 
Zgadywanie. Zgadywanie, ile coś zajęło. Ile trwało zadanie. Ile 
godzin pracowałaś w danym tygodniu. Z początku wydaje się to 
niewinne – przecież mniej więcej pamiętasz. Ale „mniej więcej” 
to za mało, jeśli chcesz pracować profesjonalnie, rozwijać się i 
zarabiać coraz lepiej. 
 
Mierzenie czasu to jeden z najprostszych, a jednocześnie najsku-
teczniejszych sposobów na odzyskanie kontroli. Nie tylko nad 
projektami, ale też nad sobą – swoim skupieniem, planowaniem, 
organizacją. Wbrew pozorom nie chodzi tylko o rozliczenia z 
klientami. Chodzi o Twoje bezpieczeństwo, spokój i rozwój. 
 



Po co mierzyć czas?
 
Kiedy zaczynasz śledzić swój czas pracy, nagle okazuje się, że 
Twoje wyobrażenia mijają się z rzeczywistością. Zadania, które 
miały zająć „chwilkę”, pochłaniają pół dnia. Maile, które miały 
być tylko formalnością, rozciągają się do godziny. A rzeczy waż-
ne, strategiczne… znikają gdzieś w chaosie dnia codziennego. 
 
Mierzenie czasu daje Ci twarde dane. A z danymi możesz praco-
wać. 
 
Wiesz dokładnie, ile godzin przepracowałaś w danym tygodniu. 
 
Masz dowód swojej pracy, który możesz dołączyć do raportu dla 
klienta – to buduje zaufanie i profesjonalny wizerunek. 
 
Uczysz się planować realistycznie. Po kilku tygodniach już wiesz, 
że przygotowanie newslettera to nie 30 minut, tylko godzina z ha-
kiem. I nie wpadasz w pułapkę „dam radę to jeszcze dziś”. 
 
Zaczynasz myśleć zadaniami, a nie godzinami. Co mam dziś wy-
konać, a nie ile mam „odsiedzieć”. 
 
To zmienia wszystko. Przestajesz być w trybie „ciągle jestem 
w pracy”, a zaczynasz działać z głową, intencjonalnie. 
 
Jakie narzędzia możesz wykorzystać?
 
Dobrą wiadomością jest to, że nie potrzebujesz niczego skompli-
kowanego. Wystarczy prosta aplikacja lub rozszerzenie do prze-
glądarki. Klucz to nawyk – nie sam system. Oto kilka narzędzi, 
które możesz przetestować:
 
 



Toggl – bardzo intuicyjny i przejrzysty. Możesz tworzyć projekty, 
przypisywać klientów, dodawać tagi do zadań. Idealny na start. 
 
Clockify – bardziej rozbudowany. Oferuje kalendarz, szczegółowe 
raporty i możliwość analizy tygodnia. Świetny, jeśli chcesz mieć 
szerszy obraz pracy. 
 
RescueTime – to coś więcej niż stoper. Analizuje, gdzie napraw-
dę spędzasz czas – ile w przeglądarce, ile na mailach, ile w social 
mediach. Idealny, jeśli chcesz zredukować „przecieki” uwagi. 

Priorytety, czyli sztuka mądrego wyboru
 
Jedną z najtrudniejszych rzeczy w pracy na własny rachunek jest... 
wybór. Nie dlatego, że brakuje zadań – przeciwnie. Jest ich często 
aż za dużo. Lista rzeczy „do zrobienia” nie ma końca. Nowe po-
mysły, zadania dla klientów, wiadomości, poprawki, aktualizacje, 
promocja własnych usług… wszystko wydaje się ważne, a czasem 
nawet pilne. I właśnie tu wkracza temat priorytetów. 
 
Bo prawda jest taka, że nie wszystko jest pilne. I – co ważniejsze – 
nie wszystko trzeba zrobić dziś. 
 
Brak umiejętności wybierania tego, co naprawdę istotne, prowadzi 
do frustracji. Kończysz dzień zmęczona, ale z poczuciem, że
nic „ważnego” nie ruszyło. Zadania się mnożą, a Ty tkwisz w kole 
zapętlonej aktywności. Pracujesz, ale nie posuwasz się do przodu. 
I wtedy łatwo wpaść w pułapkę myślenia, że się nie nadajesz. A 
przecież to nie kwestia zdolności – tylko strategii. 
 
Zamiast pytać: „co mam dziś do zrobienia?”, zacznij dzień od 
dwóch prostych, ale strategicznych pytań. One pomogą Ci odsiać 
szum i wyłapać to, co ma największy sens. Z czasem wejdą w na-
wyk i naprawdę odmienią sposób, w jaki organizujesz pracę. 



 
1. Co dziś zrobię, żeby mój klient był zadowolony? 
Zadowolony klient to ten, który widzi, że coś się dzieje. Że praca 
postępuje. Że ktoś dba o jego projekt. To nie musi być rewolucja. 
Czasem wystarczą dwie grafiki, zaktualizowany kalendarz publi-
kacji, szybki raport, uporządkowanie folderów. To są rzeczy, które 
budują zaufanie. Pokazują, że jesteś obecna. Że nie trzeba się o nic 
martwić. 
 
To pytanie pozwala Ci codziennie zrobić choć jeden świadomy 
krok do przodu we współpracy. A z czasem – to te drobne kroki 
budują Twoją reputację. 
 
2. Co dziś zrobię dla siebie i swojej marki? 
Nie jesteś tylko „od zadań”. Budujesz markę osobistą, a to wyma-
ga inwestycji. Codziennie warto znaleźć choćby 15 minut na coś, 
co działa na Twój rozwój. Może to być: 
 
- publikacja postu na LinkedIn, 
 
- przesłanie oferty do potencjalnego klienta, 
 
- aktualizacja portfolio, 
 
- zapisanie się na webinar, 
 
- stworzenie lead magnetu, 
 
- poprawienie fragmentu strony. 
 
Mało? Wcale nie. Małe działania, robione codziennie, przynoszą 
duże efekty. Problem w tym, że bardzo łatwo je pomijać – bo nikt 
się nie dopomina. A właśnie dlatego musisz się o nie zatroszczyć. 
 



Reszta może poczekać. Serio.
 
Wszystko inne – „fajnie byłoby”, „muszę kiedyś”, „zrobię jak 
znajdę czas” – może spokojnie poczekać. To nie znaczy, że masz 
porzucić resztę zadań. Chodzi o to, żebyś miała jasność: co MUSI 
być zrobione dziś, a co MOŻE być zrobione jutro albo w ogóle 
odłożone. 
 
Umiejętność mądrego wyboru – każdego dnia. To Twoja tarcza 
przed chaosem i Twój kompas w rozwoju. A kiedy masz tylko 
dwie rzeczy na dziś – jedną dla klienta, drugą dla siebie – i obie 
zrobisz, możesz kończyć dzień z poczuciem: To był dobry dzień. 
Byłam tam, gdzie trzeba. Zrobiłam to, co najważniejsze.

Automatyzuj, porządkuj, usprawniaj
 
W pracy Wirtualnej Asystentki chaos nie zaczyna się nagle. On 
wkrada się po cichu. Najpierw przesuwasz jedno zadanie na kolej-
ny dzień. Potem zapominasz zapisać spotkanie w kalendarzu. Pliki 
zaczynają lądować „na szybko” na pulpicie. W końcu gubisz wą-
tek, co miałaś zrobić, dla kogo i na kiedy. 
 
Dlatego tak ważne jest, by raz w tygodniu zatrzymać się i zrobić 
przegląd swojego systemu. Nie po to, by się stresować, ale by od-
zyskać kontrolę. Taki rytuał nie musi trwać długo. Wystarczy 20–
30 minut w każdy piątek lub niedzielę, żeby odpowiedzieć sobie 
na kilka prostych pytań: 
 
Czy wszystko, co mam do zrobienia, jest zapisane w kalendarzu 
albo planerze? 
 
Czy jakieś zadania się przeciągają? Jeśli tak – dlaczego? 
 
Czy coś, co robię ręcznie, mogę zautomatyzować? 



 
Czy moje pliki i dokumenty są uporządkowane tam, gdzie trzeba? 
 
Te pytania działają jak reset. Pomagają oczyścić głowę, zapobie-
gają powtarzalnym błędom i pozwalają zorganizować pracę tak, 
by nie tonąć w drobiazgach. 
 
Przykłady automatyzacji, które ułatwiają życie 
Automatyzacja nie musi oznaczać skomplikowanych narzędzi czy 
integracji na poziomie programisty. Często wystarczy wdrożyć 
proste rozwiązania, które raz ustawione, działają za Ciebie dzień 
po dniu. 
 
Masz regularnie publikować posty na Facebooku czy Instagramie? 
Zamiast wrzucać je ręcznie, zaplanuj je z wyprzedzeniem w Later, 
Publerze albo Meta Creator Studio. Wystarczy jedna sesja w ty-
godniu, a Twoje social media działają nawet wtedy, gdy Ty masz 
dzień offline. 
 
Wystawiasz faktury? Fakturownia albo Useme pozwolą Ci robić 
to w kilka kliknięć – bez grzebania w Wordzie czy Excelu. Auto-
matyczne przypomnienia o płatnościach? Możesz je ustawić raz – 
i temat masz z głowy. 
 
Masz powtarzalne wiadomości do klientów – np. potwierdzenie 
współpracy, informacje onboardingowe czy odpowiedzi na często 
zadawane pytania? Wykorzystaj szablony w Gmailu albo stwórz 
gotowy dokument w Google Docs, który tylko kopiujesz i uzupeł-
niasz. 
 
Projektujesz grafiki? Nie twórz ich za każdym razem od zera. Zbu-
duj bazę szablonów w Canvie, dostosowanych do każdego klienta. 
Dzięki temu przygotowanie posta zajmie Ci 5 minut, a nie 30. 
 



Proces onboardingu klienta? Zamiast tłumaczyć wszystko osobno 
za każdym razem, przygotuj formularz Google z pytaniami, chec-
klistę działań i jasną instrukcję współpracy. To nie tylko oszczęd-
ność czasu, ale też wrażenie pełnego profesjonalizmu. 
 
Automatyzowanie i porządkowanie to nie tylko kwestia techniki. 
To sposób myślenia. Jeśli co tydzień poprawiasz te same linki, 
ręcznie szukasz plików albo odpisujesz na identyczne pytania – to 
znak, że warto coś usprawnić. Nie wszystko musisz robić osobi-
ście. W wielu miejscach możesz być raz – a potem korzystać z 
efektu tej pracy przez długi czas. 
 
To nie tylko oszczędność czasu. To więcej miejsca w głowie, 
mniej chaosu i większy spokój. A kiedy Twoja praca działa jak 
dobrze naoliwiona maszyna, Ty możesz skupić się na tym, co na-
prawdę ważne – relacji z klientem, rozwoju marki i… życiu poza 
komputerem.

Nie siedź po nocach – jesteś człowiekiem, nie robotem
 
Praca jako Wirtualna Asystentka daje ogromną swobodę. Możesz 
pracować z domu, w kapciach, z kawą w ulubionym kubku. Sama 
ustalasz godziny pracy i tempo dnia. Ale ta wolność ma też swoją 
ciemną stronę. Gdy nie masz odgórnego „końca dnia pracy” – bar-
dzo łatwo przesunąć granicę o kilka godzin. A potem jeszcze o 
jedną. I kolejną. 
 
Znasz to uczucie? Siedzisz przy komputerze, jest już po 23:00, a 
Ty jeszcze coś poprawiasz, jeszcze odpisujesz na maila, jeszcze 
dorzucasz coś do grafiki. W tle leci podcast o produktywności, a 
Ty – mimo trzeciej kawy – zaczynasz ledwo kontaktować. „Jesz-
cze tylko to” – i tak co wieczór. Brzmi znajomo? 
 
To nie jest efektywność. To sygnał alarmowy. 



Prawdziwa wolność zawodowa kończy się tam, gdzie zaczyna się 
przemęczenie. Możesz mieć elastyczne godziny pracy, ale nie mo-
żesz być dostępna 24/7. Twój organizm nie jest maszyną. Twoja 
głowa też nie. I jeśli nie zadbasz o granice – nikt nie zrobi tego za 
Ciebie. 
 
Na co uważać? 
Pierwszym krokiem jest świadomość. Przemęczenie nie zawsze 
przychodzi z hukiem. Często wkrada się powoli, w cichych sygna-
łach, które łatwo zignorować. Warto zatrzymać się i sprawdzić, 
czy nie wpadasz w te pułapki: 
 
Ciągłe poczucie „jeszcze tylko to i kończę” – które kończy się nad 
ranem. 
 
Zlewanie się życia zawodowego z prywatnym – praca przy stole, 
odpisywanie na wiadomości przy kolacji, brak wyraźnych granic. 
 
Brak przerw w ciągu dnia – zapominasz zjeść, pić, rozprostować 
nogi. Bo przecież „jest robota”. 
 
Multitasking – przeskakiwanie z zadania na zadanie bez chwili 
skupienia. W efekcie: więcej stresu, mniej jakości. 
 
Co możesz zrobić dla siebie? 
Nie chodzi o radykalne zmiany. Chodzi o kilka prostych rytuałów, 
które chronią Twój czas, zdrowie i efektywność. Oto nawyki, któ-
re naprawdę robią różnicę: 
 
Ustal jasny koniec pracy – np. godzina 16:30 i koniec. Zamykasz 
laptopa, wyciszasz powiadomienia. Bez „jeszcze tylko zerknę”. 
 
Zarezerwuj jeden dzień w tygodniu bez kontaktu z klientami – to 
może być sobota, niedziela albo środa. Dzień tylko dla Ciebie: na 



odpoczynek, rozwój lub reset. 
 
Rób przerwy co 60–90 minut – nawet jeśli to tylko wstanie, roz-
ciągnięcie się i łyk wody. Twój mózg Ci za to podziękuje. 
 
Odpoczywaj bez wyrzutów sumienia – to nie luksus. To koniecz-
ność. Twój odpoczynek nie jest stratą czasu. Jest inwestycją w 
jakość Twojej pracy. 
 
Nie chodzi o to, by zrezygnować z ambicji, klientów czy rozwo-
ju. Chodzi o to, by nie spalać się po drodze. Systematyczność nie 
oznacza pracy bez końca. Oznacza mądre zarządzanie energią, tak 
byś mogła pracować nie tylko intensywnie, ale przede wszystkim 
długo i zdrowo. 
 
Bo dobra Wirtualna Asystentka to nie ta, która pracuje najwięcej. 
To ta, która potrafi pracować mądrze, skutecznie – i w zgodzie ze 
sobą. 

 

 

 

 

 



Nie pracujesz „za coś”. 
Pracujesz za pieniądze

Twoja praca = konkretna wartość = realne pieniądze

Jedną z najtrudniejszych lekcji, które musi przerobić każda po-
czątkująca Wirtualna Asystentka, jest ta: Twoja praca ma wartość. 
Prawdziwą. Finansową. 
 
Nie „przysługa”. Nie „pomoc”. Nie „ogarnięcie czegoś w wolnej 
chwili”. Ty sprzedajesz swoją wiedzę, swój czas, swoje umiejęt-
ności i efekty pracy – dokładnie tak samo jak grafik, copywriter, 
prawnik czy doradca biznesowy. A to oznacza, że pracujesz za 
pieniądze, a nie „za coś”. 
 
Zdarza się, że na początku chcesz być „miła” i „przystępna”. My-
ślisz: „Nie będę przesadzać z ceną, bo jeszcze klient się zrazi”. 
Albo: „Nie wiem, ile powinnam wziąć, może na razie cokolwiek”. 
Pojawia się wewnętrzny głos: „Może lepiej zrobić to taniej, żeby 
w ogóle zacząć”. 
 
I nagle znajdujesz się w sytuacji, w której robisz mnóstwo rze-
czy za pół darmo, jesteś zmęczona, a konto jakoś wciąż nie pęka 
w szwach. Co gorsza – klient też nie widzi w Tobie partnerki. Bo 
skoro Ty nie stawiasz jasno granicy i ceny, on też nie będzie trak-
tował Twojej pracy poważnie. 
 
Jeśli Ty nie będziesz szanować swojej pracy, nikt inny też tego nie 
zrobi. Klienci nie są od tego, by zgadywać, ile powinno Ci się na-



leżeć. To Ty jesteś odpowiedzialna za jasną komunikację. I to nie 
oznacza, że masz być najdroższa. Oznacza, że masz być uczciwa, 
konkretna i świadoma swojej wartości. 
 
Klient płaci nie tylko za wykonanie zadania. On płaci za: 
 
- Twoją dostępność. 
 
- Twoje know-how. 
 
- Twoją samodzielność. 
 
- Spokój, jaki mu dajesz. 
 
- Czas, który dzięki Tobie odzyskuje. 
 
Nie da się zbudować stabilnego, sensownego biznesu, robiąc rze-
czy za symboliczną kwotę. Bo prędzej czy później pojawi się 
frustracja, zmęczenie i pytanie: „Czy to w ogóle ma sens?”. A ma 
– jeśli od początku uczysz siebie i swoich klientów, że ta praca 
kosztuje. Bo jest coś warta. 
 
Twoja stawka to nie wymysł. To decyzja. To komunikat: Wiem, co 
potrafię. Wiem, ile to jest warte. I wiem, komu mogę realnie po-
móc.

Jak wyliczyć swoją stawkę godzinową?
 
Jedno z najczęstszych pytań początkujących Wirtualnych Asysten-
tek brzmi: „Ile mam brać za godzinę?” Ale większość osób zaczy-
na to liczenie od złej strony. Zastanawia się, „ile kosztuje minuta 
w Canvie”, ile klient „będzie chciał zapłacić” albo „ile biorą inni”. 

 



Tymczasem prawdziwe pytanie brzmi: Ile Ty potrzebujesz zara-
biać, żeby ta praca miała sens? Nie emocjonalnie, tylko finanso-
wo. Traktuj to jak biznes, a nie dodatkowe zajęcie do obiadu. 
 
Oto prosty sposób, żeby wyliczyć swoją bazową stawkę godzino-
wą – uczciwie i realistycznie: 
 
Krok po kroku: 
1. Ile chcesz zarabiać netto miesięcznie? 
Zacznij od swojego realnego celu finansowego. Tyle, ile potrzebu-
jesz, żeby opłacić życie, odłożyć coś, może rozwinąć markę. 
Przykład: 5 000 zł netto miesięcznie. 
 
2. Ile godzin chcesz realnie pracować? 
Nie 160. Nie 40 tygodniowo. Tylko tyle, ile chcesz i możesz po-
święcić, uwzględniając czas na marketing, rozwój i odpoczynek. 
Przykład: 20 godzin tygodniowo = 80 godzin miesięcznie. 
 
3. Podziel jedno przez drugie: 
5 000 zł / 80 h = 62,50 zł netto za godzinę. 
 
4. Zaokrąglij do góry i dolicz zapas: 
Uwzględnij podatki, niepłatne dni, czas organizacyjny. Twoja ba-
zowa stawka powinna mieć lekki bufor. 
Wynik: 65 zł netto / godzina. 
 
I to jest punkt wyjścia – Twoja minimalna, zdrowa stawka. Z cza-
sem, wraz z doświadczeniem i rosnącą jakością pracy, możesz 
(i powinnaś) ją podnosić. 
 
 
 



Format współpracy 
– czyli jak możesz oferować swoje usługi

 
Kiedy już znasz swoją stawkę, czas na kolejny krok: jak ją ofero-
wać?
 
Tu nie ma jednego słusznego modelu. Wszystko zależy od rodzaju 
klienta, charakteru zadań i tego, co Tobie najbardziej odpowiada. 
Poniżej przedstawiam Ci trzy najczęstsze i najbardziej praktyczne 
formaty współpracy. 
 
1. Stawka godzinowa 
Najbardziej elastyczny i najczęstszy model na start. 
Sprawdza się przy jednorazowych zleceniach, krótkich zadaniach i 
współpracy z nowym klientem, który dopiero Cię poznaje. 
 
Plusy: 
– łatwo zacząć, 
– przejrzystość dla obu stron, 
– idealna, gdy zadań nie da się dokładnie oszacować. 
 
Minusy: 
– musisz mierzyć każdą minutę, 
– klient może „myśleć godzinami”, nie efektami. 
 
2. Pakiety godzinowe 
To rozwiązanie idealne dla klientów, którzy regularnie zlecają za-
dania, ale nie wiedzą dokładnie, ile godzin będą potrzebować. 
Ty kontrolujesz czas pracy, a klient ma jasną pulę godzin i budżet. 
 
Plusy: 
– przewidywalność, 
– lojalność klienta, 
– łatwiejsze planowanie pracy. 



Minusy: 
– musisz zarządzać czasem w ramach pakietu, 
– niewykorzystane godziny mogą generować pytania. 
 
Przykładowe pakiety: 
 
Pakiet Start – 5h / 325 zł 
Pakiet Standard – 10h / 650 zł 
Pakiet Premium – 20h / 1200 zł (zniżka za większy wolumen) 
 
Taki system buduje relację długoterminową. Klient wie, że ma 
Twoje wsparcie, a Ty masz stały dochód. 
 
3. Cena za projekt 
Najbardziej przejrzysta forma współpracy z punktu widzenia 
klienta. Dostaje konkretną wycenę, zna koszt od początku i nie 
musi martwić się o „minuty”. 
 
Sprawdza się najlepiej przy konkretnych usługach: e-booki, stro-
ny, pakiety grafik, newslettery. 
 
Plusy: 
– Ty kontrolujesz tempo pracy, 
– klient nie zagląda w zegarek, 
– lepsze stawki przy dobrym oszacowaniu czasu. 
 
Minusy: 
– musisz dobrze wyczuć, ile coś zajmie, 
– raz ustalona cena nie zmienia się, nawet gdy pojawią się proble-
my. 
 



Przykładowe ceny (netto): 
 
- Landing page: od 900 zł 
- E-book 15–20 stron: od 1500 zł 
- Pakiet 12 grafik do social media: 600 zł 
- Newsletter miesięczny (4 wysyłki): 500 zł 
 
Jeśli regularnie wykonujesz podobne zadania – warto przejść na 
rozliczenie projektowe. Jest bardziej opłacalne i mniej stresujące 
niż liczenie każdej minuty. 
 
Ważne! Nie wybieraj formy rozliczenia, która jest najpopularniej-
sza. Wybierz tę, która pasuje do Ciebie i Twoich klientów. I pa-
miętaj: 
Twoja praca = konkretna wartość = realne pieniądze. 
Nie wyceniaj siebie tanio tylko dlatego, że jesteś na początku. 
Klient nie płaci Ci za staż. Płaci za efekty.

Jak mówić o cenach?
 
Dla wielu początkujących Wirtualnych Asystentek rozmowa o 
pieniądzach to najbardziej stresujący moment kontaktu z klientem. 
Zwłaszcza gdy w głowie siedzi głos: „A co jeśli to za dużo?”, „A 
jeśli się rozmyśli?”, „Może lepiej nie być zbyt konkretna…” 
 
I wtedy pojawiają się zdania, które zamiast wzmacniać, osłabiają 
Twoją pozycję: 
- „Do ustalenia” – czyli: „można ponegocjować, będę elastyczna, 
byle tylko Pan został”. 
- „Zależy...” – czyli: „nie mam jasności, ile to warte – może Pan 
mi powie?” 
- „Mogę się dostosować” – czyli: „byle mnie Pan nie odrzucił, 
zrobię wszystko”. 
Takie komunikaty nie są „elastyczne”. One pachną niepewnością, 



brakiem profesjonalizmu albo – co gorsza – desperacją. I trudno 
wtedy oczekiwać, że klient potraktuje Twoją pracę jak coś warto-
ściowego. 
 
Jak mówić o cenach pewnie i konkretnie? 
Dobra wycena to nie tylko liczba. To sposób jej przekazania. 
Klient musi czuć, że wie, za co płaci – i że Ty też dokładnie to 
wiesz. 
 
Zamiast niepewności, postaw na klarowność: 
 
„Pakiet 10h: 650 zł netto” 
– krótko, jasno, konkretnie. Brzmi profesjonalnie. 

„4 wpisy z grafikami, dwie karuzele, 3 stories 900 zł netto” 
– pokazujesz zakres i cenę w jednym zdaniu. 
 
„Landing page: od 950 zł netto – zależnie od zakresu treści” 
– masz elastyczność, ale nadal podajesz punkt odniesienia. 
 
To nie znaczy, że musisz być twarda jak skała. Możesz dostoso-
wać zakres. Możesz zaproponować alternatywę. Ale dopiero wte-
dy, gdy klient wie, ile to mniej więcej kosztuje. Ludzie nie boją się 
ceny. Boją się niepewności. 
 
Dobra komunikacja cen to: 
Bezpośredniość – nie owijasz w bawełnę. 
Przewidywalność – klient wie, czego się spodziewać. 
Spokój – nie tłumaczysz się, nie usprawiedliwiasz. 
 
Pamiętaj: to Ty jesteś ekspertką. To Ty prowadzisz rozmowę. Mów 
o cenach tak, jakbyś mówiła o czymś oczywistym – bo dla Ciebie 
to właśnie powinno takie być. A jeśli klient widzi, że jesteś pewna 
swojej wyceny, nie będzie nawet próbował jej podważać.



 
Co jeśli klient powie: „To za drogo”?

 
To jedno z tych zdań, które potrafi podciąć skrzydła, zwłaszcza na 
początku. Słyszysz: „To za drogo” – i serce przyspiesza, w głowie 
pojawia się chaos: „Może przesadziłam?”, „Może powinnam zejść 
z ceny?”, „Może więcej nie zapłaci…”. 
 
Stop. Oddychaj. To nie jest atak. To tylko początek rozmowy. 
 
„Za drogo” bardzo często oznacza: 
– „Nie wiem jeszcze, czy to dla mnie.” 
– „Nie wiem, za co dokładnie płacę.” 
– „Nie mam porównania.” 
– „Mam ograniczony budżet i szukam opcji.” 
 
To nie jest sygnał, by się tłumaczyć, przepraszać albo – co najgor-
sze – natychmiast obniżać cenę. To zaproszenie do rozmowy. I to 
Ty możesz poprowadzić ją mądrze i z klasą. 
 
Zamiast się tłumaczyć – zapytaj 
Zamiast reagować stresem lub zniżką, odpowiedz pytaniem. Przej-
mujesz kontrolę nad rozmową i pokazujesz, że jesteś profesjona-
listką, która rozumie potrzeby klienta. 
 
Możesz zapytać: 
- „A jaki budżet miałaś na tę współpracę?” 
- „Na czym najbardziej Ci zależy – content, organizacja, grafiki?” 
- „Chcesz działać na zasadach godzinowych czy projektowych?” 
 
Tym samym pokazujesz, że jesteś elastyczna w zakresie, nie w 
wartości swojej pracy. To kluczowa różnica. 
 
Zaproponuj mniejszy zakres 



Jeśli klient faktycznie ma ograniczony budżet, możesz zapropono-
wać wersję „startową” – mniejszy pakiet, próbne zlecenie, poje-
dynczy projekt. W ten sposób dajesz mu możliwość sprawdzenia 
współpracy bez ryzyka finansowego, a sobie – szansę na zbudo-
wanie zaufania. 
 
„Możemy zacząć od Pakietu Start na 5 godzin – to 325 zł netto. 
Sprawdzimy, jak się współpracuje i ewentualnie rozwiniemy za-
kres.” 
 
To uczciwe, spokojne i profesjonalne podejście. Pokazujesz, że 
szanujesz jego możliwości – ale nie rezygnujesz ze swojej warto-
ści. 
 
A jeśli nie? Też w porządku. 
Nie każdy klient to Twój klient. Jeśli rozmowa kończy się odmo-
wą – nie traktuj tego jak porażki. Traktuj to jak selekcję. Twoim 
zadaniem nie jest złapać każdego, tylko znaleźć właściwych ludzi 
do współpracy. 
 
Możesz powiedzieć: 
„Rozumiem! Jeśli coś się zmieni w przyszłości – jestem otwarta na 
kontakt.” 
 
I już. Bez złości. Bez żalu. Bez desperacji. 
 
Zaniżanie cen nie buduje relacji. Buduje frustrację. 
Pamiętaj: to, że ktoś nie może sobie teraz pozwolić na Twoje usłu-
gi, nie oznacza, że masz je zaniżać. Bo raz zaniżona stawka sta-
je się normą – i bardzo trudno ją potem podnieść. Wchodzisz w 
układ, w którym dajesz więcej, niż dostajesz – a to prosta droga do 
wypalenia. 
 
Szanuj swój czas. Szanuj swoją energię. Szanuj swoją wiedzę. 



Za co tak naprawdę Ci się płaci?
 
Kiedy klient widzi Twoją ofertę, być może myśli: „Ale przecież 
to tylko wrzucanie postów”, „To tylko grafika w Canvie”, „Tylko 
ustawienie newslettera”. Słowo „tylko” jest tu bardzo zdradliwe. 
Bo z zewnątrz wszystko może wyglądać prosto – jeśli wykonuje 
to ktoś, kto wie, co robi. 
 
Twoja praca to nie „siedzenie przy komputerze”. To usługa, która 
daje klientowi realną korzyść: czas, spokój, porządek, wzrost. I 
właśnie za to się płaci. Za to klient Ci dziękuje. I za to powinien 
zapłacić uczciwie. 
 
Klient nie płaci tylko za minuty. Płaci za wartość. 
 
Za wiedzę – bo wiesz, co robisz. Nie uczysz się Canvy od zera. 
Nie zastanawiasz się, jak zorganizować trello czy jak odpisać 
klientowi. Masz know-how, które oszczędza czas i minimalizuje 
ryzyko błędów. 
 
Za doświadczenie – nawet jeśli zdobyte w Twoich własnych pro-
jektach, w zleceniach na start, w próbach i błędach. Ty już te błędy 
przeszłaś. Klient nie musi. Ty wiesz, co zadziała, a co nie. On ku-
puje ten skrót. 
 
Za efekty – bo coś jest zrobione. Gotowe. Opublikowane. Zreali-
zowane. Klient nie dostaje „procesu” – tylko efektu. Coś, co dzia-
ła, co można pokazać, sprzedać, wysłać. 
 
Za zaangażowanie – bo nie robisz na odwal się. Nie „klepiesz” 
zadań z checklisty. Wchodzisz w projekt z głową, z odpowiedzial-
nością. Chcesz, żeby było dobrze. I to widać. 
 
Za spokój – to ogromna wartość. Klient wie, że nie musi pamię-



tać o wszystkim, że ktoś „trzyma temat”. I może zająć się tym, co 
naprawdę ważne. Ty zdejmujesz z niego ciężar. 
 
Za odpowiedzialność – nie trzeba Cię pilnować. Nie trzeba Ci 
przypominać. Dotrzymujesz terminów, sama aktualizujesz status, 
odpisujesz na czas. Tego nie da się przecenić. 
 
Za inicjatywę – bo nie tylko wykonujesz zadania. Ty proponu-
jesz. Ulepszasz. Widzisz, gdzie coś nie działa i szukasz rozwiązań. 
To już nie jest „wirtualna pomoc”. To partnerstwo. 
 
To nie są „proste rzeczy”. To jest wartość biznesowa.
 
- Każda dobrze zrobiona grafika to oszczędność czasu i lepszy 
wizerunek marki. 
- Każdy newsletter to szansa na sprzedaż. 
- Każdy uporządkowany folder to mniej chaosu i szybsze działa-
nie. 
- Każdy tydzień bez konieczności „pilnowania VA” to więcej spo-
koju i mniej stresu. 
 
To się przekłada na konkretne pieniądze i energię po stronie klien-
ta. A to oznacza jedno: Twoja praca ma wartość. I ta wartość kosz-
tuje. 
 
Nie pozwól sobie wmówić, że „to nic takiego”, że „to tylko małe 
zadania”. 
Bo jeśli dzięki Tobie klient może robić swoją robotę lepiej, szyb-
ciej i spokojniej – to jesteś dla niego ogromnym wsparciem. 



Nie musisz mieć firmy, żeby działać 
zgodnie z prawem

To jedna z największych blokad na starcie: 
„Chciałabym zacząć, ale jeszcze nie mam firmy…” 

Brzmi znajomo? Jeśli tak – mam dla Ciebie dobrą wiadomość: 
To mit. 
 
W Polsce naprawdę możesz działać legalnie, zarabiać i rozwijać 
się jako Wirtualna Asystentka bez zakładania działalności gospo-
darczej. Co więcej – w wielu przypadkach to właśnie brak firmy 
będzie najlepszym, najbezpieczniejszym i najbardziej opłacalnym 
rozwiązaniem na początek. 
 
Nie musisz od razu wiedzieć, czy to „na zawsze”. Nie musisz in-
westować w ZUS, księgowość i formalności. Na początek wystar-
czy, że przetestujesz, czy ta droga Ci odpowiada. I jeśli tak – bę-
dziesz mogła spokojnie przejść na wyższy poziom. 
 
W tym rozdziale pokażę Ci trzy sprawdzone sposoby, by działać 
legalnie bez rejestrowania firmy. Wszystko jasno, konkretnie i 
krok po kroku. 
 



Zacznij od tego, co masz – czyli działalność nierejestrowana
 
To najprostszy i najtańszy sposób, by zacząć zarabiać legalnie jako 
WA. Działalność nierejestrowana to rozwiązanie stworzone wła-
śnie dla takich osób jak Ty: testujących rynek, robiących pierwsze 
zlecenia, rozwijających skrzydła. 
 
Nie płacisz ZUS-u. Nie musisz zakładać firmy. Wystarczy, że speł-
niasz kilka warunków: 
– nie jesteś wpisana do CEIDG, 
– Twoje miesięczne przychody nie przekraczają 3225 zł brutto 
(czyli 75% minimalnego wynagrodzenia w 2025 roku), 
– nie wykonujesz działalności wymagającej koncesji czy specjal-
nych zezwoleń. 
 
W ramach działalności nierejestrowanej wystawiasz rachunki (nie 
faktury) i rozliczasz się w rocznym PIT jako „inne źródła”. Mo-
żesz legalnie obsługiwać klientów, a oni mogą Ci płacić przele-
wem. Ważne tylko, by prowadzić prostą ewidencję przychodów 
– wystarczy zwykła tabela w Excelu lub darmowy program online, 
np. infakt.pl czy ifirma.pl. 
 
To idealne rozwiązanie, gdy dopiero zaczynasz, nie chcesz się 
jeszcze wiązać z firmą i chcesz uniknąć kosztów stałych. Jedyne 
ograniczenie? Niski limit przychodów i fakt, że nie każdy klient 
zaakceptuje rachunek zamiast faktury. 
 
Klient chce fakturę? Nie panikuj – skorzystaj z Useme
 
Zdarza się, że trafiasz na firmę, która od razu pyta: „Czy wysta-
wiasz faktury VAT?” 
Jeśli nie masz działalności, to naturalnie pojawia się stres: „To już 
koniec. Przegram to zlecenie...” 
Ale spokojnie – Useme przychodzi z pomocą. 



To legalna platforma, dzięki której możesz wystawiać faktury bez 
firmy. Jak to działa? 
Zakładasz konto, tworzysz zlecenie, wpisujesz dane klienta. 
Useme pośredniczy w płatności, pobiera niewielką prowizję (zwy-
kle 5–10%) i wystawia klientowi fakturę VAT. Ty dostajesz wypła-
tę na konto i masz z głowy wszystkie formalności. 
Co ważne – działa to także z klientami zagranicznymi. 
 
To świetna opcja na początek, szczególnie przy współpracy z fir-
mami, które oczekują faktury, ale są otwarte na taki model. Minu-
sy? Prowizja i konieczność, by klient zatwierdził zlecenie, co nie 
każdemu się podoba. Ale wiele firm już zna Useme i korzysta z 
niego chętnie. 
 
Pracujesz z osobami prywatnymi? Postaw na umowę cywilno-
prawną 
Jeśli współpracujesz z osobą prywatną, która nie potrzebuje faktu-
ry i chce po prostu „rozliczyć się legalnie” – możesz zapropono-
wać klasyczną umowę cywilnoprawną. 
Tu masz dwie opcje: 
 
Umowa o dzieło – idealna, gdy efekt jest konkretny i namacalny 
(np. zaprojektowany e-book, landing page, logo). 
 
Umowa zlecenie – jeśli działania są powtarzalne i rozłożone w 
czasie (np. comiesięczna obsługa social mediów, publikacja po-
stów, wsparcie administracyjne). 
 
Umowę możesz spisać sama – nie potrzebujesz prawnika. Wy-
starczy czytelny szablon z opisem zadań, terminem i kwotą wyna-
grodzenia. Dodaj swoje dane, dane klienta, podpisy. Dobrze, jeśli 
całość wygląda profesjonalnie – możesz stworzyć swój własny 
szablon w Canvie, dodać logo, kolorystykę, styl. 
 



Pamiętaj, że taka umowa daje klientowi poczucie bezpieczeństwa, 
a Tobie – legalne podstawy do rozliczenia. Rozliczasz ją w PIT 
rocznym jako osoba fizyczna. 
 
A co, jeśli idzie Ci coraz lepiej? 
To moment, w którym warto zadać sobie pytanie: „Czy to już czas 
na firmę?” 
 
Jeśli Twoje przychody mogą przekroczyć próg, masz więcej klien-
tów, zaczynasz budować markę i myślisz o większym biznesie – to 
naturalny moment, by przejść na działalność gospodarczą. 
 
Założenie firmy w Polsce jest dziś prostsze, niż mogłoby się wy-
dawać. Robisz to online przez CEIDG, wybierasz formę opodat-
kowania (najczęściej ryczałt 8,5% lub 12%), zgłaszasz się do ZU-
S-u i... działasz. Przez pierwszy rok masz tzw. „Mały ZUS”, czyli 
ulgę na start. Wystawiasz faktury, budujesz rozpoznawalność, 
współpracujesz z dużymi firmami, bierzesz udział w przetargach, 
podpisujesz kontrakty. Dajesz sobie pełną swobodę działania. 
 
Oczywiście pojawiają się koszty – księgowość, składki, obowiąz-
ki administracyjne – ale zyskujesz stabilność i skalę. Dla wielu 
WA to moment przełomowy, w którym zaczynają traktować swoją 
działalność nie jak dorabianie, ale jak pełnoprawny biznes. 
 
Nie wiesz, od czego zacząć? Wybierz to, co najprostsze:
 
Jeśli dopiero się rozglądasz i masz przed sobą pierwsze zlecenia – 
zacznij od działalności nierejestrowanej. 
Jeśli klient potrzebuje faktury – skorzystaj z Useme. 
Jeśli pracujesz z osobami prywatnymi – podpisz umowę cywilno-
prawną. 
A gdy poczujesz, że czas na większe działania – załóż firmę i leć 
dalej. 



Nie musisz czekać na idealny moment. 
Nie musisz mieć od razu księgowej, konta firmowego i pieczątki. 
Nie musisz wszystkiego wiedzieć. 
 
Musisz tylko zacząć... 



Gratulacje!
 
Jeśli dotarłaś do tego momentu, to znaczy, że naprawdę chcesz coś 
zmienić. Nie tylko myślisz o pracy zdalnej. Ty już zaczęłaś dzia-
łać. Przeszłaś przez cały ten e-book, rozważyłaś nowe scenariusze, 
zrobiłaś pierwsze (albo kolejne) kroki. A to już więcej, niż robi 
większość. 
 
Może to nie była „przyjemna lektura na wieczór”. 
Była podróż – od niepewności i pytań, do wiedzy, gotowości i 
konkretnego planu. 
 
Nie szukasz „czegoś na chwilę”. 
Szukasz pracy, która daje Ci wolność. W której: 
 
- robisz to, co potrafisz i lubisz, 
 
- pracujesz z ludźmi, z którymi Ci po drodze, 
 
- zarabiasz w zgodzie ze sobą – bez stresu, bez udawania, bez 
sztywnych ram. 
 
W tym e-booku przeszłyśmy razem najważniejsze etapy: 
 
Odkryłaś, co potrafisz i jak to sprzedać 
Zobaczyłaś, że nie jesteś „od wszystkiego”. 
Masz konkretne umiejętności – nawet jeśli zdobywałaś je w róż-
nych miejscach. Wiesz już, że klient nie płaci za czas, tylko za 
efekt. A Ty ten efekt potrafisz dowieźć. Umiesz nazwać swoje „su-
permoce” i przełożyć je na realne usługi, które mają wartość. 
 
Zbudowałaś swoje portfolio – nawet bez doświadczenia 
Zrozumiałaś, że nie potrzebujesz „prawdziwych zleceń”, by coś 
pokazać. 



Wystarczą przykłady Twojej pracy, próbki, projekty stworzone na 
własny użytek. Portfolio to nie dokument „do CV”. To Twoja wi-
zytówka. Dowód, że potrafisz. Że ogarniasz. Że można Ci zaufać. 
 
Zaczęłaś budować swoją markę 
Już wiesz, że nie wystarczy być „gdzieś” w internecie. 
Trzeba być tam z głową i strategią. Masz narzędzia, by pokazać 
się na LinkedIn, Instagramie, w grupach. Wiesz, że nie liczy się 
liczba followersów, tylko spójność, odwaga i konsekwencja. A Ty 
to masz. 
 
Wiesz, jak zdobyć klienta – bez paniki 
Nie czekasz już, aż „ktoś się odezwie”. 
Wiesz, gdzie szukać zleceń, jak napisać wiadomość, jak popro-
wadzić pierwszą rozmowę i co zrobić, gdy klient się nie odezwie. 
Masz plan. Masz narzędzia. Masz strategię. I co najważniejsze – 
masz odwagę działać. 
 
Ogarnęłaś swój system pracy 
Nie błądzisz już w chaosie z listą „na później”. 
Masz blokowy plan dnia, cotygodniowy przegląd, jasne priorytety 
i czas na odpoczynek. Wiesz, że system to nie klatka – to wolność 
i spokój w pracy, która Cię nie przytłacza. 
 
Działasz legalnie – bez stresu 
Nie boisz się już pytań o fakturę, firmę czy umowę. 
Znasz możliwości: działalność nierejestrowana, Useme, umowy 
cywilnoprawne – a gdy przyjdzie pora, także własna firma. Wiesz, 
od czego zacząć – krok po kroku. Masz narzędzia i jasność. 
 
Co teraz? 
Masz już wszystko, czego potrzebujesz: wiedzę, wskazówki, przy-
kłady, wsparcie. 
Ale to nie one zdecydują o Twoim sukcesie. 



 
Zdecyduje jedno: czy podejmiesz działanie. 
 
To właśnie działanie zmienia „możliwe” w „realne”. 
 
Co możesz zrobić już dziś? 
- Zrób listę 3 osób, którym możesz się przedstawić jako Wirtualna 
Asystentka. 
- Opublikuj post w social media, w którym mówisz, czym się zaj-
mujesz i że masz wolne miejsce. 
- Przygotuj mini portfolio – choćby 2–3 przykłady Twojej pracy. 
- Załóż konto na Useme lub stwórz wzór rachunku. 
- Wyślij 1 wiadomość z propozycją współpracy. 
 
Nie jutro. Nie za tydzień. 
Dziś. 
 
I pamiętaj: jesteś potrzebna 
W świecie przeładowanym zadaniami, chaosem i wiecznym „nie 
mam kiedy” – 
Ty jesteś odpowiedzią. 
 
Jesteś tą osobą, która: 
- publikuje, 
- przypomina, 
- porządkuje, 
- tworzy, 
 wspiera. 
 
Nie musisz trafić do wszystkich. 
Wystarczy, że trafisz do tych właściwych. 
 



Odważ się. Działaj. Zmieniaj swoją codzienność. 
To nie musi być wielki skok. 
Wystarczy jeden kontakt. 
Jeden post. 
Jeden klient. 
Jedna współpraca, która zmieni wszystko. 
 
Bo zlecenia nie biorą się z perfekcji. 
Zlecenia biorą się z odwagi i działania. 
 
Trzymam za Ciebie kciuki! 
Do zobaczenia po drugiej stronie – w Twojej nowej, spokojniej-
szej i niezależnej rzeczywistości.  
 



BONUS: 
Indywidualna konsultacja tylko dla Ciebie

Skoro dotarłaś aż tutaj, to znaczy, że naprawdę działasz. Nie tylko 
czytasz – ale krok po kroku budujesz coś swojego. I właśnie dlate-
go przygotowałam dla Ciebie coś wyjątkowego. 
 
Wiem, że nawet przy najlepszym e-booku mogą pojawić się wąt-
pliwości: 
– Czy robię to dobrze? 
– Co poprawić w ofercie? 
– Jak mówić o sobie pewniej? 
– Od czego zacząć, skoro wszystko wydaje się ważne? 
 
Nie musisz się tego domyślać. Nie musisz zgadywać. Czasem wy-
starczy rozmowa z kimś z zewnątrz, kto spojrzy na Twoją sytuację 
z innej perspektywy – i pomoże poukładać wszystko na nowo. 
 
Dlatego właśnie zapraszam Cię na konsultację 1:1, specjalnie dla 
osób, które kupiły tego e-booka. 
Spotkanie, podczas którego skupimy się tylko na Tobie: Twojej 
marce, Twoich klientach, Twoich działaniach. 
Omówimy, co działa, co warto poprawić, co uprościć, co wzmoc-
nić. 
 
Pomogę Ci: 
- uporządkować chaos w głowie i działaniach, 
- doprecyzować ofertę, 
- przeanalizować komunikację, 
- wyznaczyć realne cele i najbliższe kroki. 
 
To przestrzeń, w której możesz mówić szczerze – nie będę Cię 
oceniać, narzucać rozwiązań. Po prostu: Ty i Twoja droga. 



Dla Ciebie – czytelniczki tego e-booka – przygotowałam zniżkę 
na pierwszą godzinę spotkania. Bo wiem, że dobry start to nie za-
wsze wielki budżet. A czasem to właśnie jedno spotkanie zmienia 
wszystko. 
 
Jak się zgłosić? 
Napisz do mnie: kontakt@paulinachaladus.pl 
W tytule wiadomości wpisz: „E-book VA – konsultacja” 
W treści: opisz krótko, kim jesteś, na jakim jesteś etapie i co 
chciałabyś omówić. 
 
Nie czekaj, aż wszystko będzie perfekcyjne. Czasem najwięcej 
daje po prostu jedno dobrze zadane pytanie – i ktoś, kto umie słu-
chać. 
Jestem tutaj, żeby Ci pomóc. Do zobaczenia na konsultacji!

Trzymam za Ciebie kciuki, 
Paulina Chaładus

 
kontakt@paulinachaladus.pl 

www.paulinachaladus.pl


