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Dla kogo jest ten e-book i co dzieki

niemu zyskasz?

Masz dos¢ etatu, pracy bez sensu 1 zarobkow, ktore ledwo starczajg
do dziesigtego? A moze witasnie zostata§ mama 1 szukasz zajecia,
ktore dasz rade ogarng¢ z domu, z dzieckiem na kolanach? Albo
rzucitas wszystko 1 stwierdzitas, ze to teraz jest Twoj] moment?

Nie wiem, skad przysztas — ale wiem, dokad chcesz dojs¢. Chcesz
pracowac zdalnie, na wlasnych zasadach, zarabia¢ porzadne pienig-
dze 1 czu¢, ze Twoja praca ma sens. Dobrze trafitas.

Ten e-book powstal, zeby pokazac¢ Ci krok po kroku, jak zaczac
prace jako Wirtualna Asystentka, nawet jesli:

- nie masz jeszcze zadnych zlecen,

- nie wiesz, jak si¢ do tego zabrac,

- boisz si¢, ze ,,nie masz doswiadczenia™.

Nie bede Cig tu glaska¢ po glowie. Pokaze Ci konkrety. Bedziesz
mie¢ checklisty, ¢wiczenia, gotowe szablony 1 przyktady z zycia.

Jesli zrobisz to, co tu napisane — w ciggu 30 dni: bedziesz miec
gotowg oferte, zbudujesz swojg marke, odezwiesz si¢ do potencjal-
nych klientow, 1 najpewniej — zdobedziesz swoje pierwsze zlecenie.

To nie jest poradnik do przeczytania przy kawie. To konkretne na-
rzgdzie do dziatania. Korzystaj z niego jak z mapy. Mozesz dziatac
codziennie, punkt po punkcie. Albo weekendowo. Ale najwazniej-
sze — po prostu rob.



Ten e-book jest zdecydowanie dla Ciebie, jesli:

- chcesz zarabiac jako VA, ale nie wiesz, od czego zaczac,

- masz juz konto na Linkedinie, ale nikt nie pisze,

- styszalas, ze “mozna na tym zarobic¢”, ale chcesz mie¢ konkretny
plan.

Ale nie jest dla Ciebie jesli:

- szukasz magicznej drogi na skroéty,

- nie masz ochoty si¢ uczy¢ 1 dziatac,

- oczekujesz, ze klienci sami si¢ znajda.

Jesli nadal tu jeste$ — to znaczy, ze chcesz co$ zmienic.

No to zaczynamy.



Co potrafisz i jak to sprzedac

TWOJE KOMPETENCJE TO WALUTA — ZACZNIJ JE TRAKTOWAC SERIO

Zacznijmy od najwazniejszego: jesli chcesz zarabiac na swojej pra-
cy, musisz umie¢ nazwac, co wlasciwie potrafisz.

Klienci nie ptacg za czas, tylko za efekt, jaki im dostarczysz. Twoje
,,ogarnianie r6znych rzeczy” nikomu nic nie mowi. Twoje ,,poma-
gam w social mediach” to zbyt og6lne. Czas to zmienic.

Zrob szczery przeglad swoich umiejetnosci. Spdjrz na to jak rekru-
ter — co umiesz konkretnie? Co jestes w stanie wykona¢ od A do Z,
bez nadzoru? To s3 Twoje kompetencije.

I pamigtaj: kompetencje to nie tylko to, co robitas w pracy na etacie.
To rowniez projekty wiasne, dziatania w wolontariacie, kampanie,
ktore zrobitas dla znajomej za darmo, a nawet rzeczy, ktore robisz
po godzinach ,,dla siebie”, ale robisz je §wietnie. Umiesz prowadzi¢
konto na Instagramie? A moze kiedys pomagalas przy organizacji
wydarzenia? Wszystko to si¢ liczy.

Cwiczenie: Twoje 3 supermoce + rozbudowana autodiagnoza
Usiadz z kartka 1 dokoncz te zdania:

* W pracy (lub w szkole / na stazu / w projektach) chwalg mnie
za...

* Lubi¢ robi¢ i umiem ogarnac...

* Gdybym miata zacza¢ dzi§ nowa wspotprace, najlepiej czuta-
bym si¢ robigc...



A teraz przejdz do kolejnego kroku — wypisz co najmniej 10 rzeczy,
ktore potrafisz robi¢ dobrze. Nie oceniaj ich teraz, po prostu wy-
pisz. Nawet jesli wydaja Ci si¢ oczywiste — dla innych mogg by¢
czarng magia.

Przyktadowa lista:

* ogarniam skrzynke mailowg 1 odpisuje profesjonalnie,

» umiem zaplanowac tresci na social media na caly miesiac,

* tworze estetyczne grafiki w Canvie,

* robi¢ korekty tekstow (ortografia, interpunkcja, styl),

» potrafi¢ napisa¢ cickawy post na Instagram / Facebook /
LinkedIn,

e umiem stworzy¢ prosty landing page w narzedziu typu Carrd
lub systemie WordPress,

* potrafi¢ ustawi¢ newsletter w MailerLite / GetResponse /
ActivCampaigne.

* umiem przeanalizowac prostg tabele w Excelu 1 wyciaggnac
wnioski,

* sprawnie organizuj¢ kalendarz 1 przypomnienia o terminach,

* potrafie zajac¢ si¢ obstuga klienta (np. na czacie, przez maila,
DM-y).

* ksiegowos¢ to moje drugie imig

e itd.
Jesli masz wigcej niz 10 — Swietnie. Im wigcej, tym wigksza baza
do stworzenia oferty.

TWOJE KOMPETENCJE = TWOIJE NARZEDZIA



Wielu poczatkujgcym Wirtualnym Asystentkom wydaje si¢, ze zeby
dobrze zarabiac, trzeba mie¢ wyjatkowe, rzadkie kompetencje: znac
si¢ na reklamach, by¢ specjalistkg od lejkow sprzedazowych albo
tworzy¢ skomplikowane automatyzacje.

Tymczasem najczesciej to, za co klienci sg gotow1 zaptaci¢ napraw-
de duzo, to... spokoj, porzadek i1 odcigzenie. A to mozesz da¢ nawet
najprostszymi umiejetnosciami — jesli tylko rozumiesz ich wartosc.

Zawodowo uczymy si¢, ze kompetencje mierzy si¢ poziomem trud-
nosci. Ze bardziej cenne jest to, co ,.trudne”, ,,skomplikowane”,
,,Zaawansowane” . A to nieprawda. Dla klienta cenne jest to, co real-
nie rozwigzuje jego problem. Niezaleznie od tego, czy to sg rzeczy
,trudne”, czy po prostu takie, ktorych on sam nie chce robic.

Dla przyktadu — u jednego z moich klientow wiekszos¢ mojej pracy
polega na tym, ze tworz¢ linki do spotkan na Google Meet i wysy-
tam je do odpowiednich osob. Do tego dochodzi wystawianie fak-
tur w programie Symfonia. Technicznie rzecz biorac, to naprawde
drobiazgi. Kilka kliknie¢, nic, co wymaga szczegdlnego przygoto-
wania. I wlasnie dlatego wiele poczatkujacych VA miatoby pokuse,
zeby uznac: ,,To przeciez nic takiego, nie ma si¢ czym chwali¢”.

A jednak — klient zleca to wlasnie mnie, regularnie 1 ch¢tnie.

Dlaczego? Bo on tego po prostu nienawidzi robi¢. Kazde wejscie do
programu, kazda faktura, kazdy link — to dla niego zrédio frustra-
cji, oderwanie si¢ od rzeczy, ktore naprawde chce robi¢. To drobna
rzecz technicznie, ale mentalnie obcigzajaca. I to wiasnie jg zdej-
muj¢ mu z glowy. Nie dlatego, ze on nie potrafi. Tylko dlatego, ze
nie chce si¢ tym zajmowac. I dlatego ptaci mi.

A to nie jest wyjatek. To norma.

Czesto Twoje umiejetnosci sg tym, co ktos inny swiadomie delegu-



je, bo wie, ze nie chce na to traci¢ swojego czasu, energii, zasobow
mentalnych. Ty masz do tego dystans, system, nawyk. Ty ,,ogar-
niasz”. | za to sie placi.

Wiasnie dlatego powinnas zacza¢ mysle¢ o swoich umiejetnosciach
nie jak o zestawie przypadkowych zadan, ktore umiesz wykonac,
ale jak o zestawie narze¢dzi, ktore rozwigzujg konkretne problemy
klienta. To zupetnie inna perspektywa. Bo zamiast: ,,umiem tworzy¢
grafiki w Canvie”, mozesz powiedziec: ,,pomagam moim klientom
utrzymac spojny, profesjonalny wizerunek w sieci, tworzgc grafiki
zgodne z ich markg”. Zamiast: ,,umiem ustawi¢ newsletter”, mo-
zesz powiedzieC: ,,pomagam moim klientom zautomatyzowac ko-
munikacje z odbiorcami 1 budowac relacje bez presji codziennego
pisania maili”. Obie wersje sg prawdziwe. Ale tylko jedna pokazuje
realng wartos¢, nie tylko narze¢dzie.

Warto zaczg¢ ¢wiczy¢ ten sposob patrzenia na siebie 1 swojg prace.

Cwiczenie: do listy rzeczy, ktore umiesz robi¢ dopisz obok: czego
dzieki temu klient nie musi juz robi¢. A jeszcze dalej: co dzieki temu
zyskuje. Moze to by¢ czas, spokdj, porzadek, poczucie kontroli, wi-
zerunek eksperta, ptynno$¢ w dziataniach, przewidywalnosc, syste-
matycznos$c... To sg konkretne efekty, ktore klient widzi 1 odczuwa
— 1 wlasnie za to Ci placi.

Twoje kompetencje to waluta, ktérg mozesz wymieniac¢ na pienig-
dze. Ale tylko wtedy, gdy nauczysz si¢ nazywac ich warto$¢. Nie
musisz byc¢ ,,ekspertkg od wszystkiego”. Wystarczy, ze jestes 0so-
ba, ktoéra robi rzeczy, ktérych klient sam nie chce robi¢. Czasem to
,.tylko” par¢ klikni¢€. Ale one tworzg przestrzen, porzadek 1 spoko;j.

Nie umniejszaj wiec tego, co robisz. Nie oceniaj swoich zadan przez



pryzmat trudnosci technicznej. Patrz na nie przez pryzmat wptywu,
jaki majg na czyjes zycie lub biznes. To zupeinie inny poziom war-
tosci. I zupelnie inna gotowos¢ do ptacenia.

JAK ZAMIENIC KOMPETENCJE W USLUGE?

Sama S$wiadomos¢, ze co$ potrafisz, nie wystarczy. Mu-
sisz jeszcze ubra¢ to w konkretng oferte. To troch¢ jak w re-
stauracji — nie wystarczy, ze kucharz umie gotowac. Na kar-
cie musza by¢ konkretne dania, z nazwg, opisem 1 ceng.
Jesli zrobitas poprzednie ¢wiczenie, to masz juz spis tego co umiesz
robi¢ oraz jakie korzysci te umiejetnosci przyniosg Twojemu klien-
towi
Wigc teraz po kolei, Jak to zrobic?
1. Zidentyfikuj grupe klientow, ktorym mozesz pomoc.
— eksperci, coachowie, trenerzy, autorzy kursoOw online, sklepy
internetowe, freelancerzy, mate firmy.
2. Przet6z umiejetnos¢ na konkretng ustuge.
— Zamiast ,,umiem pisac teksty” — ,,Pisz¢ posty na LinkedIn — 8
publikacji miesiecznie dopasowanych do Twojej strategii”.
3. Nadaj temu forme — nazwij ustuge, okresl zakres, pomysl o ce-
nie. — Ludzie lubig kupowac pakiety 1 gotowe rozwigzania.

PRZYKLADY PRZELOZENIA UMIEJETNOSCI NA USLUGI:

* Umiejetnos¢: Tworzysz grafiki w Canvie.

Ustuga: ,,Pakiet 12 grafik miesi¢cznie do postow — z planowaniem



1 publikacja. Dodatkowo: stworzenie wyrdznionych relacji 1 grafik
do promocji wydarzen.”

* Umiejetnos¢: Ustawiasz newslettery.
Ustuga: ,,Obstuga kampanii mailingowej — ustawienie sekwencji
powitalnej, przygotowanie harmonogramu, analiza otwieralnosci i
raport.”

» Umiejetnos¢: Umiesz pisac 1 edytowac teksty.

Ustuga: ,,Redakcja 1 korekta e-booka lub materiatow PDEF. Popra-
wiam styl, skracam, upraszczam, nadaje lekkosci.”

* Umiejetnosc¢: Organizujesz chaos.
Ustuga: ,,Audyt systemu plikow 1 porzadkowanie folderow w

chmurze — z instrukcjg wdrozenia. + Bonus: szablony folderow na
przysztosc.”



CO JESZCZE MOZESZ ZAOFEROWAC?

» prowadzenie kalendarza 1 umawianie spotkan,

* przygotowanie 1 obstuga webinarow (Zoom, ClickMeeting),

* tworzenie prostych stron z ofertg (np. w systemie Webflow,
Canva Website, Carrd),

» zarzadzanie komentarzami, wiadomosciami, opiniami,

» wstawianie tre$ci na stron¢ www, bloga, platforme kursowa,

» projektowanie 1 formatowanie e-bookow,

» opicka nad grupg na Facebooku lub kontem klienta,

» edycja prostych filmikéw 1 tworzenie rolek (Reels / Shorts).

[ wiele, wiele wigce;.

Whniosek: Z chaosu w wartos¢

Twoje umiejetnosci — nawet te ,,zwykte” — dla wielu osob sg
czyms, czego nie potrafig, nie rozumiejg lub nie maja czasu ogar-
nac.

Dla Ciebie co$ naturalnego. Dla nich: stres, opdZnienia, chaos.

I wilasnie dlatego to ma warto$¢. Bo dostarczasz spokoj, efektyw-
nos¢ 1 czas.

Nie jestes tylko ,.kim$ do pomocy”. Jeste§ rozwigzaniem konkret-
nego problemu.



Twoja oferta, ktora dziata

Jesli cheesz przyciggac wartosciowych klientow 1 zbudowac stabil-
ng wspotprace, musisz zacza¢ od przedefiniowania pojecia ,,oferta”.

Oferta Wirtualnej Asystentki to nie lista zadan do odhaczenia. To
nie katalog ustug, ktory klient ma przejrze¢ jak ulotke z supermar-
ketu. To Twoja pierwsza, najwazniejsza odpowiedz na pytanie, kto-
re kazdy klient — swiadomie lub nie — zadaje sobie, zanim podejmie
decyzje o wspotpracy:

DLACZEGO WEASNIE TY?
Jaka warto$¢ wnosisz do mojego biznesu?

Nie wystarczy wigc wypisac: ,,obstuga klienta, pomoc administra-
cyjna, organizacja spotkan”. Takie hasta nie komunikujg zadnego
efektu. Sg puste 1 ogolne. A klient — szczeg6lnie ten, ktorego na-
prawde chcesz przyciggna¢ — nie szuka osoby ,,0d zadan”. Szuka
osoby, ktora zdejmie mu z barkow problem, z ktorym sam nie chce
si¢ Juz zmagac.

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

»WIEM, Z CZYM SIE MIERZYSZ — I MOGE CI W TYM REALNIE POMOC.”



POZBADZ SIE MENTALNOSCI ETATOWCA

Jako Wirtualna Asystentka nie pracujesz ,,u klienta”. Nie ubiegasz
si¢ o0 etat. — jesteS wspotpracowniczky, ustugodawczynig, osobg
niezalezng, ktora wnosi do cudzej firmy konkretng warto$¢ w ra-
mach jasno okreslonej relacji biznesowe;.

To wymaga zmiany mys$lenia. Jesli przez lata pracowalas na etacie,
by¢ moze nadal czujesz potrzebe udowadniania swojej przydatno-
sci, wysytania CV, szukania aprobaty. Ale w §wiecie pracy zdalnej
1 elastycznych ustug CV przestaje by¢ kluczowe. Moze si¢ przydac
— owszem — ale nie ono zadecyduje o tym, czy klient wybierze wla-
snie Ciebie.

O wiele wigksze znaczenie maj3:
* oferta — czyli to, w czym 1 komu pomagasz oraz jak konkretnie
wyglada wspotpraca z Toba,
» portfolio — czyli dowdd, ze umiesz to, co deklarujesz, i potra-
fisz dziata¢ profesjonalnie.

Twoja oferta to Twoje gldwne narzedzie sprzedazowe. Tworzysz
ja raz — 1 modyfikujesz w zaleznosci od odbiorcy. Wysytasz ja w
wiadomosciach, podtaczasz do formularzy kontaktowych, umiesz-
czasz na stronie. To Twoja wizytowka. Twoja opowies¢ o tym, jak
mozesz by¢ uzyteczna.

Z CZEGO POWINNA SIE SKEADAC DOBRA OFERTA?

Po pierwsze — dla kogo pracujesz. Im precyzyjniej to okreslisz,
tym wigksza szansa, ze trafisz do wtasciwych oséb. Nie ,,pomagasz
wszystkim”. Pomagasz konkretnym grupom: trenerom online, wta-
scicielom matych e-commerce’ 6w, edukatorom cyfrowym, freelan-
cerom. Im lepiej to nazwiesz, tym latwiej klient si¢ w tym opisie
rozpozna.



Po drugie — w czym pomagasz. Zamiast suchych czynnosci, pokaz
efekt: ,,Pilnuje porzadku w kalendarzu, dzieki czemu moi klienci
nie muszg pamigtac¢ o terminach.” Albo: ,,Odpowiadam na wiado-
mosci klientow, budujgc relacje 1 zaufanie do marki.” Oferta nie
ma opowiadac, co robisz. Ma opowiadac, co zyskuje klient dzigki
temu, ze to robisz.

Po trzecie — co konkretnie robisz. Najlepiej w formie listy 5—8 dzia-
tan, z dopisanym efektem koncowym. Przykiad: ,,Ustawiam new-
slettery, zeby Twoi subskrybenci dostawali wartosciowe tresci re-
gularnie, bez Twojego udziatu.”

Po czwarte — jak wyglada wspotpraca. Klient chce wiedzie¢, na co
si¢ pisze. Ile godzin tygodniowo jestes dostepna, jak si¢ kontaktu-
jecie, jak raportujesz wykonane zadania, jak wyglada onboarding.
Jesli masz swoje narzedzia (Trello, Asana, ClickUp) — napisz o tym.
Jesli uzywasz briefow 1 checklist — tez to uwzglednij.

Po pigte — co klient zyskuje. Tu mozesz zamkna¢ oferte podsumo-
waniem: ,,Dzi¢ki wspotpracy ze mng masz wigcej czasu, mniej stre-
su 1 pewnos¢, ze Twoje zadania sg wykonane na czas.” Wlasnie w
tym miejscu pokazujesz, ze nie jestes ,,pomoca administracyjng”,
tylko osobg, ktora realnie wptywa na ptynnos¢ dziatania biznesu.

RODZAIJE OFERT

Twoja oferta moze przyjmowac rdézne formy:

* Pakiety godzinowe — do wykorzystania elastycznie, np. 10 lub
20 godzin miesi¢cznie.

» Pakiety tematyczne — np. ,,obsluga newslettera”, ,,social media
na miesigc”, ,,pakiet startowy”.

 Ustugi jednorazowe — np. przygotowanie e-booka, stworzenie
grafiki, ustawienie systemu mailingowego.



Dobrze, jesli klient ma wybor 1 moze dopasowac zakres wspotpracy
do swoich potrzeb.

JAK SIE WYROZNIC?

Po pierwsze — dodaj opini¢. Jesli masz juz za sobg jakakolwiek
wspolprace — nawet testowg — popros o rekomendacje.

Po drugie — uzywaj jezyka klienta. Nie pisz, ze ,,swiadczysz ustugi
VA”. Napisz, ze ,,pomagasz ogarng¢ zadania, ktore kradng czas 1
energie”’. Pokaz, ze rozumiesz jego problemy.

Po trzecie — pokaz proces wspolpracy. Klient, ktory wie, jak be-
dzie wygladatl pierwszy tydzien, onboarding 1 komunikacja, czuje
si¢ bezpieczniej. I chetniej podejmie decyzje, bo moze jeszcze tego
nie wiesz — przedsigbiorca, ktory od lat ciggnat swojg firme¢ pod
gore wytacznie na wlasnych barkach z czasem zawsze zdaje sobie
sprawe, ze dalej sam tego nie poniesie, ale rownoczes$nie okropnie
obawia si¢ odda¢ komus kawatek tego “ciezaru”. Czesto Ci przed-
siebiorcy nie potrafi jeszcze delegowac. Im bardziej utatwisz klien-
towi poczatek wspotpracy, tym szybciej bedzie ona tatwiejsza row-
niez dla Ciebie.

Po czwarte (powtarzam si¢) — pokaz korzysci!
JAK STWORZYC WLASNA OFERTE?

Usiadz 1 odpowiedz sobie na piec pytan:

1. Dla kogo chcesz pracowac?

2. Z czym ta osoba si¢ meczy?

3. Jak mozesz jej ulzy¢?

4. Co konkretnie oferujesz? (Jesli zrobitas poprzednie ¢wicze-
nia, to teraz mozesz skorzystac¢ ze swojej listy)

5. W jakiej formie? (pakiet, ustuga jednorazowa, abonament)



Z tych odpowiedzi stworz tres¢ do PDF-a, strony www lub wiado-
mosci, ktorg mozesz wysta¢ do potencjalnego klienta.

W JAKIEJ FORMIE PREZENTOWAC OFERTE?

Najczesciej:

* jako estetyczny plik PDF — 2-3 strony, przejrzysty uktad, Ca-
nva w zupelnosci wystarczy,

* jako link do prezentacji — np. Canva Website,

* jako krotki tekst do wiadomosci — na LinkedIn, mailu czy
Messengerze.

Niezaleznie od formy, najwazniejsze, by Twoja oferta brzmiata
profesjonalnie, byta konkretna i napisana jezykiem korzysci.

OSTATNIA RADA

Nie pisz oferty jak ktos, kto ubiega si¢ o etat
Nie pisz jej jak osoba, ktora prosi o szanse.

Pisz ja jak ktos, kto ma rozwigzanie konkretnego problemu 1 wie,
ze jego usluga moze realnie poprawi¢ komus zycie. Bo wilasnie
tym jestes jako Wirtualna Asystentka:

partnerkg we wspotpracy, nie pracownica.

Rozwigzaniem, nie kandydatka.

Wsparciem, nie kosztem.

I takg wersje siebie warto pokazywac od pierwszego kontaktu.



Portfolio bez doswiadczenia - jak to

zrobic, zeby wygladalo, jakbys juz pra-
cowala dla klientow

NIE MASZ JESZCZE PORTFOLIO? TO NIE PROBLEM.

Wielu poczatkujacych freelancerow wpada w putapke myslenia:
,,Nie mam klientéw = nie mam co pokazac¢”. To btad, ktory moze
blokowa¢ Ci¢ miesigcami. Prawda jest taka, ze:

PORTFOLIO TO NIE DOWOD NA TO, ZE KTOS CI ZAPLACIL.
TO DOWOD, ZE UMIESZ COS WYKONAC.

Dobrze przygotowane portfolio sprawi, ze osoba po drugiej stronie
uwierzy w Twoje kompetencje bez potrzeby sprawdzania opinii.
Wystarczy, ze pokazesz efekt Twojej pracy. Nawet jesli to byt pro-
jekt probny, stworzony ,,na sucho”, bez konkretnego klienta.

CO MOZESZ WRZUCIC DO PORTFOLIO NA START?

1. Projekty stworzone specjalnie do portfolio
Nie musisz czekac na zlecenie. Stworz przyktady ,,na niby”, ale
wykonane na 100%.

Przyktady:

* Grafika do posta na Instagram (np. porada, mini-karuzela, cy-
tat),

* Reel lub stories z Canvy / CapCuta / InShot,

» Newsletter na konkretny temat (,,5 btedow przy tworzeniu
e-booka”),

* Landing page w Canvie / WordPress,



* Wpis blogowy zoptymalizowany pod SEQO,

» Przyktadowy kalendarz publikacji social mediow np. w excelu
 Scenariusz kampanii newsletterowej,

* Probny post sprzedazowy.

2. Wkiad w cudze projekty (nawet jesli nie byt ptatny)
Wolontariat, pomoc znajomej, wspotpraca z fundacja, probne zle-
cenie?

Opisz to jako mini case study:
* kto byt , klientem”,
* 7 czym mial problem,
* co zaproponowalas,
* jak to wykonatas,
* jaki byt efekt koncowy.

+ Nawet jesli ta osoba nie zaptacita, mozesz poprosic¢ jg o opini¢
lub rekomendacje.

JAK TO UBRAC W ATRAKCYJNA FORME?

Profesjonalizm nie wynika z liczby klientéw — tylko z sposobu
prezentacji Twojej pracy. Oto jak mozesz zaprezentowac swoje
portfolio:

Opcja 1: PDF (stworzony w Canvie)

* Tytut: ,,Imie 1 nazwisko — portfolio VA 2024

» Strona powitalna: zdjecie, krotki opis kim jestes

 Zakres ushug: 46 glownych kompetencji

 Przyktady prac: kazda sekcja z obrazem 1 krotkim opisem (np.
,,Grafika promujgca webinar — przygotowana w Canvie”)

 Opinie / cytaty / bonus (np. link do wideo)



Opcja 2: Link do folderu Google Drive

» Kazdy projekt w osobnym folderze z opisem 1 datg

» Jeden dokument gtowny: ,,Spis tresci” z linkami do konkret-
nych projektow

» Czytelne nazwy plikoéw: ,,Paulina Instagram Grafika webi-
nar.pdf”

Opcja 3: Portfolio online

Stworz prostg strong¢ w:
» Canva website (fatwa i estetyczna),
» Wordpress

Dobrze wygladajacy one-pager z Twoimi projektami zrobi wigk-
sze wrazenie niz 10-stronicowy Word.

STRUKTURA PROFESJONALNEGO PORTFOLIO

1. Imi¢ 1 nazwisko + kontakt

— adres e-mail, social media, link do strony (jesli masz)

2. Krotkie bio (2-3 zdania)

— kim jestes, dla kogo pracujesz, w czym si¢ specjalizujesz

3. Zakres ustug / obszary wsparcia

—np. ,,Tworzenie contentu, e-mail marketing, organizacja pracy
online, obstuga klienta”

4. Przyktady projektow

— najlepiej wizualnie: grafiki, screeny, cytaty, fragmenty dokumen-
tow

5. Opis kazdego projektu

— co to bylo, po co, jaki efekt

— jesli to byt ,,projekt probny” — napisz to uczciwie, ale bez
umniejszania

6. Opinie / polecenia (jesli masz)

— screen z wiadomosci, cytat z maila, rekomendacja na LinkedIn



JAK WYGLADA(’I PROFESJONALNIE OD POCZATKU?

- Spojnos¢ wizualna — ustal kolory, fonty, layout i trzymaj si¢ ich
- Logo — zr6b nawet proste w Canvie, dodaj na poczatek PDF-a
- Jezyk korzysci — zamiast ,,newsletter”, napisz: ,,tworze¢ maile,
ktore sprzedajg”

- Projekt testowy # gorszy

- Dodaj link publiczny — PDF, Google Drive, Notion — utatw
klientowi dostep

- Zadbaj o detale — niech portfolio wyglada jak co$, za co mozna
zaplacic

Cwiczenie: Zrob portfolio demo

1. Wybierz 1-2 tematy ustug, ktore chcesz oferowac (np. social
media, e-mail marketing).
2. Stworz probne projekty:
- 1 grafika (post, stories, karuzela),
- 1 tekst (newsletter, post, opis oferty),
- 1 dokument (checklista, brief, procedura),
-1 narzedzie (szablon w Trello, kalendarz publikacji).
3. Wrzu¢ je do Canvy jako prezentacje.
4. Zapisz jako: ,,Twoje Imi¢ — portfolio VA 2024”.

+ PORTFOLIO WIDEO
Chcesz si¢ wyrdzni¢? Nagraj krotkie (60—90 sek.) portfolio wideo.
To dziala Swietnie, bo:
* pokazuje Twoja osobowos¢,
* buduje zaufanie,
» skraca dystans.
Mozesz skorzysta¢ np. z narzedzia Loom



Zbuduj swoja marke w 7 dni

LINKEDIN, INSTAGRAM, GRUPY FACEBOOKOWE
— TWOJE MEDIA, TWOJE ZASADY

PO CO CI MARKA OSOBISTA?

Z bardzo prostego powodu:
Ludzie nie kupujg od anonimowych kont. Kupujg od osob, ktérym
ufaja.

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

* jak o0 sobie mowisz,

* co pokazujesz,

* jak si¢ komunikujesz,

* jak reagujesz na pytania 1 problemy.

Nie potrzebujesz tysigcy followersow. Potrzebujesz jasnej tozsa-
mosci online 1 regularnosci. Marka osobista dziata, gdy jestes:

 konsekwentna w przekazie,

* spOjna wizualnie 1 merytorycznie,

» odwazna w komunikacji — pokazujesz siebie, nie tylko zada-
nia.



GDZIE BYC (A GDZIE NIE TRACIC CZASU)?

Wybierz 1-2 kanaty 1 skup si¢ na nich na 100%. Rozmienianie si¢
na drobne prowadzi do wypalenia i chaosu.

- LinkedIn — moim zdaniem obowigzkowy dla VA

* Tu sg Twoi klienci: edukatorzy, eksperci, trenerzy, przedsig-
biorcy.

* Profesjonalne srodowisko, idealne do pokazywania umiej¢tno-
Sci, projektow 1 wartosci.

- Instagram — jesli dziatasz wizualnie
» Swietny do pokazywania grafik, kulis, narzedzi, check list.
* W relacjach mozesz budowac¢ zaangazowanie i pokazywac sie-

bie.

- Grupy Facebookowe — kopalnia zlecen

» Wyszukuj tematyczne grupy: ,,Wspolpraca online”, ,,Szukam
VA”, ,Zlecenia dla freelanceréw”, branzowe (np. dla edukatorow,
psychologow).

» Badz aktywna, nie spamuj, tylko pomagaj — to buduje zaufa-
nie.

7-DNIOWY PLAN BUDOWANIA MARKI
Dzien 1: Profil, ktory przyciaga

Zadbaj o swoje ,,cyfrowe wejscie”. Zrob porzadki:

 Aktualne, naturalne zdjecie profilowe (Twoja twarz = zaufa-
nie),

* Nagtowek: np. ,,Pomagam edukatorom ogarna¢ tresci i sprze-
daz online jako VA”,

* Bio: konkret, nie lanie wody(,,Wspieram trenerow online: gra-
fiki, newslettery, kalendarz™),



» Daj jasny CTA: ,,Chcesz wspotpracy? Napisz do mnie w wia-
domosci prywatnej.”

Bonus: przypnij najwazniejszy post do gory (np. Twoja oferta lub
historia).

Dzien 2: Post o sobie
Twoja historia = Twoja przewaga.

Napisz:
» skad si¢ wzietas w branzy,
» co Cie do tego pchato,
* czego szukasz w pracy z klientami,
» co Cie wyrdznia jako cztowieka.

Nie musisz by¢ ,,ekspertka” — autentycznos¢ bije perfekcje. Klien-
ci doceniajg osoby z krwi 1 kosci, a nie boty piszace ,,z pasja”.

Dzien 3: Twoje ustugi

Nie rob z tego oferty, tylko luzny, naturalny post w stylu:
., Pomagam trenerom online, ktorzy tong w zadaniach:

— tworze grafiki,

— ogarniam kalendarz,

— pilnuje, zeby posty sie publikowaty.

Jesli potrzebujesz takiego ogarniacza — smiato napisz :)”

Dodaj grafike lub emoji, zadaj pytanie. Ma by¢ przyjaznie.



Dzien 4: Kulisy pracy
Pokaz: narzedzia, ekran, organizacje, biurko.

Pomysty:
» zdjecie Canvy 1 gotowej grafiki,
* screen z Notion z planem postow,
* checklisty, nad ktorg pracujesz,
* relacja ,,dzien z zycia VA” (nawet w 3 stories).

Celem jest: pokazad, ze dzialasz, a nie tylko mowisz, ze dzia-
lasz.

Dzien 5: Case study lub probka

Nawet jesli to projekt testowy — pokaz go profesjonalnie.

., Zobacz, jak zmienitam surowy tekst na przejrzysty newsletter.
Dodatam lead, srodtytuly, przycisk CTA i grafike.

Efekt? Czyta sie z przyjemnoscig.

Dodaj grafike ,,przed 1 po”, daj kontekst. Klient musi widzie¢ war-
tos¢, nie tylko obrazek.

Dzien 6: Wartos¢ za darmo
Zbuduj zaufanie: podziel si¢ czyms uzytecznym.

Pomysty:
» mini checklisty (np. ,,7 zadan do delegowania VA™),
» porady (np. jak planowac¢ content na 30 dni),
* pro tip (np. jak ustawi¢ sekwencje mailowa w 3 krokach),
* narzedzie z krotkim opisem (np. CapCut — dlaczego warto).



To pokazuje, ze:
* ZNasz si¢ na rzeczy,
» masz mentalnos¢ ,,dawcy”,
» potrafisz ttumaczy¢ trudne rzeczy prosto.

Dzien 7: Call to Action
Poinformuj §wiat, Ze masz wolne miejsce:

., Mam wolne miejsce na wspotprace 1:1 od przysztego tygodnia.
Jesli potrzebujesz pomocy z grafikami, newsletterem lub ogarnia-
niem zadan — zapraszam do kontaktu!”

Dodaj: jak mozna si¢ z Tobg skontaktowac 1 co doktadnie ogar-
niasz.

Daj konkretng date (,,0d poniedziatku’) lub limit (,,mam 2 miej-
sca”).

CO DALEJ? POWTARZAJ.

Raz nie wystarczy. Cykl warto powtarza¢ co 1-2 tygodnie — ale
nie identycznie. ROb modyfikacje:

* nowy case study,

» nowe kulisy,

* inne pytanie na koncu posta,

» wiecej stories niz grafik.

Mozesz tez stworzy¢ tematyczne serie:
* Tydzien z narzgdziami,
* 5 mitdOw o pracy z VA,
» Jak wyglada moj proces wspotpracy krok po kroku.
* Itd.



JAK PISAC POSTY, KTORE DZIALAJA?

* Do konkretnej osoby, nie do wszystkich
— wyobraz sobie idealnego klienta 1 méw do niego

 Zaczynaj od mocnego zdania
— pytanie, problem, prowokacja

* Nie lej wody
— pisz kroétko, prosto, konkretnie

» Zadawaj pytania
—np. ,,Z czym masz najwiekszy chaos: maile czy social media?”

 Pokaz siebie w akcji
— nie tylko efekty, ale Ciebie przy pracy (to buduje zaufanie!)

JAKICH BLEDOW UNIKAC?

* Brak zdjecia — profil bez twarzy niestety nie dziata az tak sku-
tecznie

* Opis ,,VA z pasjg” — to pusty frazes. Zamiast tego np.: ,, Wspie-
ram edukatorow w tworzeniu i publikacji tresci”

* Tylko reposty, cytaty 1 grafiki z Canvy — klient chce Twojego
glosu

 Brak aktywnos$ci — nie musisz ciggle siedzie¢ w social mediach 1
na okragto cos dodawac, ale jesli kompletnie nic nie publikujesz,

jestes niewidzialna

» Sztuczny jezyk — mow, jak cztowiek, nie jak broszura



NARZEDZIA, KTORE ULATWIA CI ZYCIE W SM

- Canva — posty, stories, rolki, dokumenty

- Trello / Notion — planowanie tematow, kalendarze tresci

- Publer / Meta Creator Studio — automatyzacja publikacji

- CapCut — edycja wideo, napisy, rolki

- Google Docs — pisanie postow, przechowywanie pomystow
- Loom / Clip — nagrania ekranowe 1 video-CV

BONUS: TWOJE MINIMUM TYGODNIOWE JAKO VA W SOCIAL MEDIA

* 1 post wartoSciowy — porada, konkret, przyktad

* 1 post osobisty — kulisy, historia, przemyslenie

* 1 relacja / zdjecie z pracy

5 komentarzy z wartoscig — nie ,,super post”, tylko refleksja, py-
tanie, cos$ od siebie

* 3 wiadomosci prywatne — nawigzanie relacji, propozycja wspot-
pracy, feedback

To wszystko mozna zrobi¢ w 1-2 godziny tygodniowo. A efekty?
Widocznos$¢, zaufanie, kontakty i... zlecenia.

NIE CZEKAJ, AZ KTOS CIE ZNAJDZIE — POKAZ SIE SAMA

To, ze jestes gotowa do wspolpracy, nie oznacza, ze Swiat o tym
wie.

Twoim pierwszym 1 najwazniejszym zadaniem jest: by¢ widoczng.

Nie potrzebujesz perfekcyjnego portfolio, strony www ani miliona
kurséw. Potrzebujesz:

» odwagi, by mowi¢ o tym, co robisz,

* jasnego komunikatu: w czym pomagasz,

* regularnego dziatania — codziennie po trochu.



Zasada: nie mysl ,,szukam pracy”. Mysl: ,,pomagam rozwigzywac
problemy”.

GDZIE SZUKAC PIERWSZYCH ZLECEN?
1. Grupy na Facebooku

To najprostszy, darmowy 1 szybki sposéb. Klienci tam sg — co-
dziennie.

Wyszukaj 1 dotgcz do tematycznych grup. W wyszukiwarke FB
wrzuc:

., Zlece VA”

» ,,Praca zdalna dla kobiet”

* ,,Wirtualna Asystentka — zlecenia”

» ,Marketing online — zlecenia i wspolpraca”
* ,,Szukam freelancera / specjalisty / pomocy”

Rada: Ustaw powiadomienia o nowych postach. Reaguj szybko —
liczy si¢ refleks.

Co robi¢ w grupach?
» komentuj posty z pomystem (nie ,,zainteresowana”, tylko
,,moge pomodc — pracuj¢ w MailerLite 1 robitam podobne kampa-

nie”),

* pisz posty typu: ,,Szukam pierwszych wspotprac — chetnie po-
moge w XYZ’,

* obserwuyj, kto szuka pomocy 1 napisz do tej osoby bezposred-
nio.



2. LinkedIn — Twoja cyfrowa wizytowka

Stworz jeden post dziennie przez tydzien, a juz masz wigkszg wi-
docznos¢ niz 90% uzytkownikow.

Przyktad posta:

Hej!
Mam jedno wolne miejsce na wspotprace
jako Wirtualna Asystentka.
Pomagam trenerom i edukatorom w tworzeniu contentu,
wysylce newsletterow i ogarnianiu kalendarza.
Jesli ktos szuka VA, ktora dziala szybko i konkretnie — zapraszam
do kontaktu!
[link do portfolio]

'Dodaj hasztagi: #VA #WirtualnaAsystentka #zdalnie #pracaonline
Nie zapomnij o:

* przypi¢ciu posta do profilu,
* dodaniu linku do portfolio w bio,
» komentowaniu innych postow (z wartoscig!).

3. Wilasna sie¢ kontaktow

Twoi znajomi moga zna¢ osoby, ktore szukaja kogos takiego jak
Ty. Wyslij im prosta, konkretng wiadomos¢:

,, Czesc!
Rozpoczetam dziatalnosc¢ jako Wirtualna Asystentka. Pomagam w
organizacji zadan, social media i e-mail marketingu.
Jesli znasz kogos, kto potrzebuje takiego wsparcia
— bede wdzieczna za polecenie! :)”



4. Platformy freelance

Cho¢ konkurencja jest duza, mozesz zdoby¢ pierwsze zlecenia,
jesli masz dobre portfolio 1 szybko reagujesz.

Polskie:
* useme.com
» oferteo.pl

Nietypowe:

* OLX — dzial ,,zlecenia”, ale trzymaj r¢ke na pulsie. Mnostwo
tam scamu.

* Gumtree

JAK NAPISAC PIERWSZA WIADOMOSC DO KLIENTA?

Twoj pierwszy kontakt nie musi by¢ perfekcyjny. Ma byc¢:
* prosty,
* konkretny,
* nastawiony na rozwigzanie problemu klienta.

Wzbér:

Czesc!
Widziatam Twoje ogloszenie. Pomagam w zadaniach VA — m.in.
ogarniam newslettery i social media.
Pracuje w [narzedzia], moge zaczqc¢ od razu.
Zatqczam portfolio + krotkq propozycje wspoipracy.
Daj znad, czy chcesz pogadac 15 minut — dopasuje sie do Ciebie.

Zawsze zalacz:

* link do portfolio lub przyktadu pracy,

» pomyst na wspotprace (,,Mozemy zacza¢ od probnego zlece-
nia na 2h”),



» kontakt — mail + linkai.
CO ZROBIC, GDY KLIENT SIE ODEZWIE?

Przede wszystkim — oddychaj. To dobra wiadomosc¢ ;)

Przed rozmowa:
* zapisz sobie, co mozesz mu zaproponowac (zrob research,
sprawdz strone internetowg 1 social media),
* przygotuj pytania:
o 7 jakimi zadaniami ma Pani najwi¢kszy problem?”
o 7 jakich narzedzi Pan korzysta?”
o ,Czy dziata juz z inng VA?”
» miej pod r¢kg kalendarz, cennik, oferte PDF.
W trakcie:
* sluchaj uwaznie,
» zadawaj pytania — pokaz, ze interesuje Cie jego biznes,
* nie boj si¢ przyznac: ,,Nie znam tego narzedzia, ale naucze si¢
szybko”.
Po rozmowie:
* podzigkuj mailem,
» wyslij podsumowanie: zakres zadan, forma wspolpracy, staw-
ka, start, kolejne kroki,
* zaproponuj pierwszy krok — probne zlecenie, mini-pakiet lub
testowy tydzien.

CO, JESLI... NIKT SIE NIE ODZYWA?

Nie poddawa;j sie. To nie o Ciebie chodzi — to kwestia regularno-
Scl.
Zasada 30 dziatan w 30 dni:
Jesli codziennie przez 30 dni zrobisz 1 maty krok:
* 1 post na LinkedIn,
» 1 wiadomos¢ do potencjalnego klienta,
* 1 komentarz w grupie,



* 1 odpowiedZ na ogloszenie,
... to dajesz sobie 30 realnych szans na zdobycie klienta.
To nie kwestia ,,czy”, tylko ,kiedy”.

NAJCZESTSZY BEAD?

Czekanie w ciszy, az kto$ si¢ domysli, ze jeste$ Swietna.

Twoj przyszty klient nie szuka VA na sit¢. On ma dos¢ chaosu.
Chce, zeby kto$ za niego pomyslat. Dlatego to Ty musisz wyjs¢ z
inicjatywa.

Nie badz cicha. BadZz pomocna. Badz konkretna. BadZ obecna.

NARZEDZIA 1 SZABLONY, KTORE ULATWIA START:

- Google Docs — pisanie wiadomosci, notatki z rozmow, oferty
- Canva — portfolio, grafika do ogloszenia

- Linktree / BioSite — jeden link do wszystkich waznych miejsc
- Calendly — umawianie rozméw probnych

- Loom — nagranie krotkiego video-powitania dla klienta

- Notion / Trello — organizacja kontaktow 1 zadan

- FireFlies - do automatycznych notatek ze spotkan.



Jak ogarna¢ wspotprace z klientem jak

profesjonalistka

7 KROKOW DO SPOKOJNEJ, POUKEADANEJ I PROFESJONALNEJ
WSPOLEPRACY VA—KLIENT

PRZYGOTUJ SIE JAK ZAWODOWIEC (ZANIM PODPISZESZ UMOWE)

Pierwsze wrazenie robi si¢ tylko raz. Zadbaj, zeby Twoj nowy
klient pomyslat: ,,Wow. Ona naprawd¢ wie, co robi.”

Co powinnas mie¢ gotowe:

* Brief dla klienta — dokument lub formularz z pytaniami, ktére
pomogg Ci poznac jego potrzeby (mozesz stworzy¢ go np. w Go-
ogle Forms).

* Przyktadowe pytania: ,,Jakie zadania chcesz delegowac?”,
,Jakie sag Twoje cele na najblizszy miesigc?”, ,,Z jakich narzedzi
korzystasz?”

 Folder wspotdzielony na Google Drive — z jasng strukturg: [
Tresci, Grafiki, Faktury, Materialy od klienta.

 Checklista na start — lista rzeczy, ktore potrzebujesz, by zaczaé
dziata¢ od razu (np. loginy, dostepy, materiaty, branding).

* Plan dziatania — rozpisany tydzien lub miesigc wspotpracy: co
robisz, kiedy, w jakim zakresie.



TIP: Przygotuj Welcome Pack — krotki PDF (1-2 strony) z infor-
macjami o tym:

» jak si¢ kontaktujecie,

* kiedy jestes dostepna,

» jakie sg zasady pracy,

* najczestsze pytania + odpowiedzi.
To buduje profesjonalny wizerunek i eliminuje nieporozumienia
od poczatku.

USTAL ZASADY WSPOLPRACY — CZARNO NA BIALYM

Nigdy nie zaktadaj, ze klient ,,si¢ domysli”. Przejrzystos¢ to Twoj
sprzymierzeniec.

Gotowy szablon maila powitalnego:

,, Czesc!
Bardzo sie ciesze na naszg wspoiprace.
Ponizej podsumowuje ustalenia:
— Godziny pracy: pon—pt, 9:00—15:00
— Komunikacja: e-mail + WhatsApp
— Raporty: co pigtek
— Rozliczenie: tygodniowe, na podstawie raportu z Toggl
Jesli cos warto doprecyzowac — smiato daj znac!”

Co warto jasno ustali¢:
e forma rozliczenia: zadaniowa, godzinowa, pakietowa,
® sposOb raportowania pracy,
e czas reakcji na wiadomosci (np. do 24h roboczych),
e zasady zgtaszania nowych zadan,
e liczba rewizji / poprawek.

Ustal granice na poczatku, zanim pojawi sie problem.



PRACUJ NA NARZEDZIACH, KTORE DZIALAJA

Nowoczesna wirtualna asystentka to nie ,,asystentka od Excela”,
tylko partnerka ogarniajgca procesy. Zaproponuj klientowi wygod-
ne narzedzia

— 1 poprowadz go przez nie, np. Trello, Notion, by od poczatku
widzial, ze znasz si¢ na rzeczy.

Przygotuj szablon folderu klienta:

01 Brief

02 Grafiki

03 Tresci

04 Dokumenty

05 Rozliczenia

To robi genialne wrazenie 1 przyspiesza start wspOtpracy.

KOMUNIKUJ SIE JAK PARTNERKA, NIE PODWYKONAWCA
Twj ton 1 styl komunikacji = potowa sukcesu.

Zasady skutecznej komunikacji:

» Zawsze potwierdzaj ustalenia:
,,Do srody przygotowuje 3 grafiki do newslettera — potwierdz pro-
sze temat przewodni.”

* Informuj z wyprzedzeniem:
,,Grafiki bedg gotowe w poniedziatek — daj znac, czy potrzebujesz
wczesniej.”

» Zadawaj pytania:
,,Czy do tekstu mamy doda¢ CTA z linkiem do oferty, czy zostaje-

my przy wersji informacyjnej?”’

 Proponuj rozwigzania:



,,Zamiast tworzy¢ nowg stron¢, mozemy wykorzysta¢ landing w
Carrd — bedzie szybciej 1 taniej.”

I przede wszystkim méw jezykiem: ,,Robimy to razem”, nie ,,Do-
stalam zadanie”.

RAPORTUJ, PODSUMOWUJ, POKAZUJ EFEKTY

Wspodtpraca zdalna ma swojg specyfike. Gdy nie widzisz si¢

z klientem codziennie przy biurku, nie zaglada on przez rami¢

1 nie obserwuje na biezgco Twojej pracy. W praktyce oznacza to
jedno: klient czesto nie ma pojecia, co doktadnie robisz, ile spraw
ogarniasz 1 ilu pozarom zapobiegasz, zanim zdazg si¢ rozniecic.

I cho¢ wydaje mu sig, ze ,,wszystko dziala samo”, z czasem moze
dojs¢ do wniosku, ze w zasadzie... nic si¢ nie dzieje. A skoro nic
si¢ nie dzieje — to po co placi¢?

Z tego wlasnie powodu regularne podsumowania to absolutna
podstawa profesjonalnej wspotpracy. Taki mail raz w tygodniu
daje klientowi poczucie kontroli, jasny obraz sytuacji i... zaufanie
do Ciebie jako osoby odpowiedzialnej 1 transparentnej. Zamiast
domystéw ma konkrety. Zamiast frustracji — uznanie. I wlasnie
tego potrzebujesz, by budowac¢ dlugofalowg relacje, ktora nie
skonczy si¢ komentarzem: ,,jakos tego nie czuj¢, chyba za duzo
wydaje”.

Co powinno si¢ znalez¢ w podsumowaniu?
Dobry raport to konkret 1 esencja Twoich dziatan. Najlepie; w
punktach.



Przyktad:

Grafiki / projekty: ile 1 jakie doktadnie materialy przygotowatas
(np. 5 grafik do kampanii ,,Nowa Kolekcja — Lato”, 3 posty na In-
stagram, PDF do pobrania na strong).

Zakonczone zadania: co udato si¢ dopig¢ do konca, nawet jesli nie
sg to rzeczy spektakularne (np. publikacja 2 wpiséw blogowych,
uporzadkowanie bazy kontaktow w CRM, automatyzacja mailin-

gu).

Nowe dziatania: co zostalo uruchomione, nad czym aktualnie pra-
cujesz (np. rozpoczecie researchu do e-booka, planowanie kampa-
nii promocyjnej, testowanie nowego narzedzia).

Problemy 1 rozwigzania: jakie przeszkody napotkatas i jak sobie z
nimi poradzitas (np. brak dost¢pu do konta, ktory udato si¢ odzy-
skac¢; opdznienie grafika zewnetrznego 1 szybkie przejecie zlece-
nia).

Spotkania i1 kontakty: z kim rozmawiatas w imieniu klienta, jakie
ustalenia zapadty (np. konsultacje z programistg, kontakt z poten-
cjalnym partnerem).

Propozycje: co mozesz zaproponowac, by usprawni¢ dziatania lub
zwigkszy¢ efekty (np. ,,Warto rozwazy¢ kampani¢ na LinkedIn —
widze, ze tam jest potencjat na leady™).

Dzieki takim raportom klient zaczyna rozumiec, ze Twoja praca
ma realny wptyw na jego biznes. Widzi efekty, docenia zaangazo-
wanie 1 czuje si¢ spokojny — bo wie, ze wszystko jest pod kontro-
la. Zaczyna mysle¢ o Tobie nie jak o koszcie, ale jak o kluczowe;j
osobie w zespole, ktorej warto zaufac, z ktorg warto zosta¢ na dtu-
zej. A o to przeciez chodzi.



SZANUJ GRANICE — SWOJE I KLIENTA

Wspodtpraca z klientem — choc¢by najlepiej zaplanowana — nie za-
wsze przebiega idealnie. W teorii obie strony majg wspolny cel i
dziatajg w partnerstwie. W praktyce jednak zdarza sie, ze po dro-
dze pojawiajg si¢ napiecia, nieporozumienia lub rozczarowania.
Klient, ktory na poczatku wydawat si¢ idealny, z czasem moze
okazac¢ si¢ trudny we wspolpracy. Moze regularnie zmienia¢ zda-
nie, nie odpowiada¢ na wiadomosci, zalega¢ z ptatnosciami albo
probowac przesuwa¢ Twoje granice, oczekujac wigcej, niz zostato
ustalone.

W takich sytuacjach warto pamieta¢ jedno: masz prawo reagowac.
Profesjonalizm nie polega na tym, ze zgadzasz si¢ na wszystko i
pracujesz kosztem swojego spokoju. Wrecz przeciwnie — to, jak
radzisz sobie w trudnych sytuacjach, pokazuje klas¢ 1 dojrzatos¢
zawodowa. Ponizej znajdziesz prosty, trzyetapowy plan dziatania,
ktory pomoze Ci zachowac jasno$c¢, spokdj i kontrole.

Krok 1: Zwro¢ uwage, ale z wyczuciem

Gdy widzisz, ze cos$ zaczyna si¢ ,,rozjezdza¢” — zareaguj. Nie cze-
kaj, az frustracja urosnie do rozmiaroéw, ktore trudno bedzie opa-
nowac. Najlepiej zacza¢ od spokojnego, rzeczowego zakomuniko-
wania problemu. Wystarczy krotka wiadomos¢:

. Zauwazytam, Ze w ostatnim czasie pojawito sie sporo zmian w
zadaniach. Chciatabym doprecyzowac nasz zakres i priorytety,

abysmy mogli sprawnie kontynuowac dziatania.”

1aki komunikat nie oskarza, nie wywotuje konfliktu — po prostu
ustawia rozmowe na wtasciwych torach.



Krok 2: Zaproponuj nowe zasady
Jesli trudnosci si¢ powtarzajg, warto jasno okresli¢ zasady wspol-
pracy. Czesto to wilasnie brak ustalen powoduje chaos.

,,Proponuje ustala¢ plan z tygodniowym wyprzedzeniem — pozwo-

li nam to dziata¢ sprawnie 1 unikng¢ nieporozumien.”

Wprowadzenie jasnych ram moze pomoc klientowi odnalez¢ si¢ w
strukturze 1 ograniczy¢ impulsywne zmiany czy oczekiwania last
minute.

Krok 3: Zakoncz wspolprace, jesli trzeba

Czasem jednak — mimo prob wyjasnienia i nowych ustalen — sy-
tuacja si¢ nie poprawia. Klient nie szanuje Twojego czasu, gra-
nic czy pracy. Wtedy najlepszym rozwigzaniem jest zakonczenie
wspotpracy. I to nie z poczucia porazki, lecz z troski o siebie.

., Dziekuje za dotychczasowq wspotprace. Czuje jednak, zZe na-
sze style pracy sie nie pokrywajq i nie widze mozliwosci dalszego
dziatania.Chciatabym mozliwie jak najsprawniej przekazac zada-
nia, daj znac kiedy mozemy to zrobic?”

Taki komunikat jest elegancki, stanowczy 1 zamyka temat bez po-
trzeby thumaczenia sie.

Spokadj to Twoja waluta!

Pracujac zdalnie, tatwo wpas¢ w putapke myslenia, ze kazda
wspotpraca musi by¢ ,,uratowana”. Tymczasem warto pami¢tac:
nie kazda wspotpraca jest na zawsze. Nie kazdy klient bedzie do
Ciebie pasowat. I to jest w porzadku. Twoje zdrowie psychiczne,
poczucie sensu i komfort w pracy sg wazniejsze niz jakakolwiek
faktura. Spokdj 1 szacunek do siebie to zasoby, o ktore musisz



dba¢ w pierwszej kolejnosci.

Wirtualna Asystentka, ktora zna swojg wartos¢ 1 umie zadbac o
komfort wspotpracy, nie tylko przycigga wlasciwych klientow —
ale tez buduje stabilny, sensowny 1 zdrowy biznes.

I wiesz co? Sama kiedy$ miatam takiego klienta, ktory na po-
czatku wydawat si¢ idealny. Byl sympatyczny, konkretny, placit
na czas. Zlecenie obejmowato kilka grafik tygodniowo, publika-
cje postow w social mediach i1 lekkg pomoc w obstudze klienta.
Wszystko przebiegato sprawnie, kontakt byt szybki, feedback kon-
struktywny — ztoto.

Ale po kilku tygodniach co$ zaczeto si¢ zmieniac. Klient coraz
czesciej zmieniat zdanie w ostatniej chwili — potrafit odwotac cata
zaplanowang kampani¢ wieczorem przed startem. Na wiadomosci
odpisywat wybiorczo, ale miat pretensje, ze ,,nie jestem na biezg-
co”. Oczekiwal pelnej dostepnosci — wieczory, weekendy, a nawet
czas, gdy miatam zaplanowany urlop. Co gorsza, zaczety si¢ opoz-
nienia w platnosciach. Kiedy przypomniatam o zalegle; fakturze,
w odpowiedzi dostatam... nowe zadanie.

Proébowatam ratowac sytuacje. Zwrocitam uwage, ze potrzebuje
wickszej przewidywalnos$ci, zaproponowatam tygodniowy harmo-
nogram, zasugerowatam ustalenie jasnych priorytetow. Niestety —
bez efektu. Nadal panowal chaos, a ja miatam coraz mniej energii
1 cierpliwosci.

W koncu powiedzialam sobie ,,dos¢”. Wystatam spokojnego,
rzeczowego maila, w ktérym podzickowatam za dotychczasowa
wspotprace 1 poinformowatam, ze nasze style pracy si¢ rozmijajg.
Zycze powodzenia — i zamknelam temat.

Poczucie ulgi juz nastepnego dnia. Wrocila przestrzen, spokoj 1...
nowe zapytanie od klienta, z ktorym do dzi$ pracuje mi si¢ Swiet-



nie. Taki, ktory szanuje zasady, ptaci na czas 1 wie, czego chce.
Dlatego pamigtaj — granice nie sg po to, zeby sie ich bac. Sg po to,
by chroni¢ to, co najcenniejsze: Twojg energie, Twoj czas 1 Twoje
zdrowie psychiczne. I cho¢ trudno to przyznac, czasem najbardziej
profesjonalna decyzja to zakonczenie wspotpracy.

Nie jestes$ dla kazdego. Ale dla wlasciwego klienta — jestes nie do
zastgpienia.



Jak ogarnac czas i zadania

...CZYLI JAK NIE UTONAC W CHAOSIE I NIE SIEDZIEC PO NOCACH

Praca jako Wirtualna Asystentka daje niesamowitg wolnos¢. Mo-
zesz pracowac z dowolnego miejsca, w elastycznych godzinach,

z klientami, ktorych sama wybierasz. Nie masz szefa nad gtowa,
nikt nie kontroluje, o ktorej zaczynasz dzien ani jak jeste$ ubrana.
Ale ta wolnos$¢ to nie prezent. To odpowiedzialnos¢ — i to catkiem
spora.

Bo gdy nie masz nad sobg przelozonego, to Ty jestes swojg sze-
fowa. A to oznacza jedno: nikt nie powie Ci, co masz robi¢, nikt
nie przypomni o deadlinie, nikt nie ustali za Ciebie planu dnia. To
wszystko lezy w Twoich rekach — i to kazdego dnia, niezaleznie
od nastroju, poziomu motywacji czy liczby zadan.

Na etacie czesto wystarczy ,,0dbebni¢” swoje, zareagowac na to,
co przyjdzie z gory. Jako WA nie mozesz dziata¢ reaktywnie —
musisz mie¢ plan, musisz mie¢ system. Inaczej bardzo szybko si¢
wypalisz. Przeoczysz wazny termin. Zapomnisz o czyims$ zadaniu.
Bedziesz wiecznie nadrabiac, zamiast prowadzi¢ dzialania z wy-
przedzeniem. A w tym zawodzie to wtasnie przewidywanie, orga-
nizacja 1 spokoj sg walutg zaufania.

System to nie tylko kalendarz 1 lista zadan. To sposdb, w jaki za-
rzadzasz swoim czasem, energig i relacjami z klientami. To rytu-
aty, ktore pomagaja Ci si¢ skupi¢. To momenty w tygodniu, gdy
robisz porzadek — w plikach, projektach, gtowie. To raporty, ktore



pokazujg klientowi, Zze panujesz nad sytuacja. To zasady, ktore
ustalasz 1 ktorych si¢ trzymasz — nawet jesli nie zawsze sg wygod-
ne dla innych.

Mozesz mie€ najlepsze kompetencje, Swietne portfolio 1 dziesigtki
pomystow, ale jesli dziatasz chaotycznie — trudno bedzie Ci roz-
wingc¢ skrzydta. System nie ogranicza — system daje wolnos¢. To
on sprawia, ze nie musisz ciggle ,,gasi¢ pozarow”’, bo wiekszosci z
nich... po prostu unikasz.

Bez systemu tatwo si¢ pogubic. Latwo wpas¢ w tryb: praca —
stres — presja — wypalenie. A przeciez nie po to tu jestes. Jestes tu,
bo chcesz zy¢ inaczej. Pracowa¢ madrzej. Miec€ przestrzen. A to
wszystko zaczyna si¢ wlasnie od systemu — Twojego systemu.

PLANOWANIE TYGODNIA — TO TWOJ FUNDAMENT

Jesli miatabym wskaza¢ jedng rzecz, ktora naprawde robi roznice
w pracy Wirtualnej Asystentki, byloby to... planowanie tygodnia.
Nie kreatywno$¢. Nie znajomos¢ narzedzi. Nawet nie liczba klien-
tow. Tylko ta godzina raz w tygodniu, kiedy siadasz, zamykasz
przegladarki i1 na spokojnie uktadasz, co przed Toba.

Najlepszy moment na to? Weekend. Pigtek po potudniu albo nie-
dzielny wieczor — zaleznie od Twojego rytmu. Kluczowe jest to,
by nie zostawia¢ poniedziatku w trybie ,,jakos to bedzie”. Wtasnie
wtedy pojawia si¢ chaos. Zaczynasz dzien od skrzynki mailowej i
gubisz si¢ w tym, co pilne, a co wazne. A przeciez nie po to pracu-
jesz na swoim, by zaczyna¢ tydzien od bieganiny.

Tydzien zaplanowany z wyprzedzeniem to mniej stresu, mniej za-
pominalstwa i wigcej satysfakcji na koniec dnia.



Co powinien zawiera¢ taki plan?

Po pierwsze: konkret. Tydzien nie powinien by¢ pustg kartkg z
napisem ,,zobaczymy, co si¢ wydarzy”’. To ma by¢ realna mapa
dzialan — Twoje wsparcie, a nie kolejna presja. W planie powinno
znalez¢ si¢ miejsce na:

Zadania dla kazdego klienta — czyli wszystko, co masz do zro-
bienia w konkretnych projektach. Moze to by¢: przygotowanie
newslettera, publikacja postow, raport tygodniowy, aktualizacja
strony, zebranie leadow.

Twoje wlasne dzialania — to ten element, o ktérym najlatwiej
zapomniec€. Ale jesli chcesz rozwija¢ swojg marke, musisz mieé
zaplanowany czas na promocj¢, budowanie portfolio, publikacje
postow, kursy czy prace nad mikroproduktami.

Priorytety na kazdy dzien — zamiast wrzuca¢ wszystkie zadania
do jednego worka, dobrze nada¢ im kontekst: co jest priorytetem
na poniedziatek? Co koniecznie musi by¢ gotowe przed sroda? Co
moze poczekac?

Terminy i spotkania — jesli masz zaplanowane rozmowy z klien-
tami, szkolenia, deadline’y, wszystko powinno znalez¢ si¢ w jed-

nym miejscu. To daje spokoj 1 pozwala przewidzie¢ bardziej wy-

magajace dni.

Narzedzia, ktore Ci w tym pomoga?

Nie potrzebujesz skomplikowanego systemu, by mie¢ porzadek.
Potrzebujesz swojego systemu — takiego, ktory rozumiesz, lubisz
1 ktorego uzywasz z przyjemnoscig. Mozesz wybra¢ narzedzie cy-
frowe, analogowe, albo miks obu. Ponizej kilka propozycji — kaz-
da dziata Swietnie, o ile pasuje do Ciebie:



 Trello - dla 0s6b wizualnych 1 prostych projektow — ,.tablica i
karty”

» Notion - dla fanek estetyki, elastycznosci 1 tworzenia wiasnych
szablonow

* ClickUp - dla tych, ktére kochajg zaawansowane funkcje 1 pra-
cuja z zespotami

* Google Calendar - dla osob, ktore lubig widzie¢ caty tydzien na
0sl czasu

» Zeszyt/planer dla tradycjonalistek — jesli kochasz papier i
pisanie reka, to tez dziata!

Nie musisz by¢ perfekcyjnie cyfrowa. Nie musisz umie¢ auto-
matyzowac kazdego kliknigcia. Wybierz to, co bedzie dziata¢ dla
Ciebie. Jesli kalendarz Google Ci¢ przyttacza, a Notion Ci¢ nudzi
— wrd¢ do kartki 1 dlugopisu. Celem jest spokoj, przewidywalnos¢
1 poczucie, ze masz kontrole.

MIERZ CZAS — ZYSKASZ SPOKOJ I KONTROLE

Jedna z najwiekszych putapek w pracy Wirtualnej Asystentki?
Zgadywanie. Zgadywanie, ile cos zajeto. Ile trwato zadanie. Ile
godzin pracowatas w danym tygodniu. Z poczatku wydaje si¢ to
niewinne — przeciez mniej wigcej pamigtasz. Ale ,,mniej wiecej”
to za mato, jesli chcesz pracowac profesjonalnie, rozwijac sie 1
zarabia¢ coraz lepie;.

Mierzenie czasu to jeden z najprostszych, a jednoczesnie najsku-
teczniejszych sposobow na odzyskanie kontroli. Nie tylko nad
projektami, ale tez nad sobg — swoim skupieniem, planowaniem,
organizacjg. Wbrew pozorom nie chodzi tylko o rozliczenia z
klientami. Chodzi o Twoje bezpieczenstwo, spokoj 1 rozwoj.



Po co mierzy¢ czas?

Kiedy zaczynasz sledzi¢ swoj czas pracy, nagle okazuje sie, ze
Twoje wyobrazenia mijaja si¢ z rzeczywistoscig. Zadania, ktore
mialy zajac¢ ,,chwilke”, pochtaniajg pot dnia. Maile, ktore miaty
by¢ tylko formalnoscia, rozciagaja si¢ do godziny. A rzeczy waz-
ne, strategiczne... znikajg gdzies w chaosie dnia codziennego.

Mierzenie czasu daje Ci twarde dane. A z danymi mozesz praco-
wac.

Wiesz doktadnie, ile godzin przepracowatas w danym tygodniu.

Masz dowod swojej pracy, ktory mozesz dotgczy¢ do raportu dla
klienta — to buduje zaufanie i profesjonalny wizerunek.

Uczysz si¢ planowac realistycznie. Po kilku tygodniach juz wiesz,
ze przygotowanie newslettera to nie 30 minut, tylko godzina z ha-
kiem. I nie wpadasz w putapke ,,dam rade to jeszcze dzis”.

Zaczynasz mysle¢ zadaniami, a nie godzinami. Co mam dzi$ wy-
konac, a nie ile mam ,,odsiedziec”.

To zmienia wszystko. Przestajesz by¢ w trybie ,,ciggle jestem
w pracy”’, a zaczynasz dziata¢ z glowa, intencjonalnie.

Jakie narzedzia mozesz wykorzystac?

Dobrg wiadomoscig jest to, Ze nie potrzebujesz niczego skompli-
kowanego. Wystarczy prosta aplikacja lub rozszerzenie do prze-
gladarki. Klucz to nawyk — nie sam system. Oto kilka narzedzi,
ktore mozesz przetestowac:



Toggl — bardzo intuicyjny i przejrzysty. Mozesz tworzy¢ projekty,
przypisywac klientow, dodawac tagi do zadan. Idealny na start.

Clockify — bardziej rozbudowany. Oferuje kalendarz, szczegdtowe
raporty i mozliwo$¢ analizy tygodnia. Swietny, jesli chcesz mie¢
szerszy obraz pracy.

RescueTime — to cos wigcej niz stoper. Analizuje, gdzie napraw-
de spedzasz czas — ile w przegladarce, ile na mailach, ile w social
mediach. Idealny, jesli chcesz zredukowac ,,przecieki” uwagi.

PRIORYTETY, CZYLI SZTUKA MADREGO WYBORU

Jedng z najtrudniejszych rzeczy w pracy na wlasny rachunek jest...
wybor. Nie dlatego, ze brakuje zadan — przeciwnie. Jest ich czesto
az za duzo. Lista rzeczy ,,do zrobienia” nie ma konca. Nowe po-
mysty, zadania dla klientoéw, wiadomosci, poprawki, aktualizacje,
promocja wlasnych ustug... wszystko wydaje si¢ wazne, a czasem
nawet pilne. I wlasnie tu wkracza temat priorytetow.

Bo prawda jest taka, ze nie wszystko jest pilne. I — co wazniejsze —
nie wszystko trzeba zrobi¢ dzis.

Brak umiejetnosci wybierania tego, co naprawde istotne, prowadzi
do frustracji. Konczysz dzien zme¢czona, ale z poczuciem, ze

nic ,,waznego’’ nie ruszyto. Zadania si¢ mnozg, a Ty tkwisz w kole
zapetlonej aktywnosci. Pracujesz, ale nie posuwasz si¢ do przodu.
I wtedy tatwo wpas¢ w putapke myslenia, ze si¢ nie nadajesz. A
przeciez to nie kwestia zdolnosci — tylko strategii.

Zamiast pytac: ,,co mam dzi$ do zrobienia?”, zacznij dzien od
dwoch prostych, ale strategicznych pytan. One pomoga Ci odsiac
szum 1 wylapac¢ to, co ma najwiekszy sens. Z czasem wejdg w na-
wyk 1 naprawde odmienig sposdb, w jaki organizujesz prace.



1. Co dzis zrobie, zeby moj klient byl zadowolony?
Zadowolony klient to ten, ktory widzi, Ze cos$ sie dzieje. Ze praca
postepuje. Ze kto$ dba o jego projekt. To nie musi byé rewolucja.
Czasem wystarczg dwie grafiki, zaktualizowany kalendarz publi-
kacji, szybki raport, uporzadkowanie folderow. To sg rzeczy, ktore
buduja zaufanie. Pokazuja, Ze jeste§ obecna. Ze nie trzeba sie o nic
martwic.

To pytanie pozwala Ci codziennie zrobi¢ cho¢ jeden swiadomy
krok do przodu we wspotpracy. A z czasem — to te drobne kroki
budujg Twoja reputacje.

2. Co dzis zrobie dla siebie i swojej marki?

Nie jestes tylko ,,od zadan”. Budujesz marke osobista, a to wyma-
ga inwestycji. Codziennie warto znalez¢ cho¢by 15 minut na cos,
co dziata na Twoj rozwoj. Moze to byc¢:

- publikacja postu na LinkedIn,

- przestanie oferty do potencjalnego klienta,

- aktualizacja portfolio,

- zapisanie si¢ na webinar,

- stworzenie lead magnetu,

- poprawienie fragmentu strony.

Mato? Wcale nie. Mate dziatania, robione codziennie, przynoszg

duze efekty. Problem w tym, ze bardzo tatwo je pomija¢ — bo nikt
si¢ nie dopomina. A wtasnie dlatego musisz si¢ o nie zatroszczyc.



Reszta moze poczekac. Serio.

Wszystko inne — ,,fajnie bytoby”, ,,musze kiedys”, ,,zrobie jak
znajde czas” — moze spokojnie poczekac. To nie znaczy, ze masz
porzuci¢ reszte zadan. Chodzi o to, zebys miata jasnos¢: co MUSI
by¢ zrobione dzis, a co MOZE by¢ zrobione jutro albo w ogdle
odlozone.

Umiejetnos¢ madrego wyboru — kazdego dnia. To Twoja tarcza
przed chaosem 1 Twoj kompas w rozwoju. A kiedy masz tylko
dwie rzeczy na dzi$§ — jedng dla klienta, drugg dla siebie — i obie
zrobisz, mozesz konczy¢ dzien z poczuciem: To byt dobry dzien.
Bytam tam, gdzie trzeba. Zrobitam to, co najwazniejsze.

AUTOMATYZUJ, PORZADKUJ, USPRAWNIAJ

W pracy Wirtualnej Asystentki chaos nie zaczyna si¢ nagle. On
wkrada si¢ po cichu. Najpierw przesuwasz jedno zadanie na kolej-
ny dzien. Potem zapominasz zapisa¢ spotkanie w kalendarzu. Pliki
zaczynaja lgdowac ,,na szybko’ na pulpicie. W koncu gubisz wa-
tek, co miatas zrobi¢, dla kogo 1 na kiedy.

Dlatego tak wazne jest, by raz w tygodniu zatrzymac si¢ 1 zrobic¢
przeglad swojego systemu. Nie po to, by si¢ stresowac, ale by od-
zyskac¢ kontrole. Taki rytual nie musi trwa¢ dlugo. Wystarczy 20—
30 minut w kazdy piatek lub niedziele, zeby odpowiedzie¢ sobie
na kilka prostych pytan:

Czy wszystko, co mam do zrobienia, jest zapisane w kalendarzu
albo planerze?

Czy jakies zadania si¢ przeciagaja? Jesli tak — dlaczego?

Czy cos, co robi¢ recznie, moge zautomatyzowac?



Czy moje pliki 1 dokumenty sg uporzadkowane tam, gdzie trzeba?

Te pytania dziatajg jak reset. Pomagaja oczysci¢ gtowe, zapobie-
gaja powtarzalnym btedom 1 pozwalajg zorganizowac prace tak,
by nie tong¢ w drobiazgach.

Przyktady automatyzacji, ktore utatwiajg zycie

Automatyzacja nie musi oznacza¢ skomplikowanych narzedzi czy
integracji na poziomie programisty. Czesto wystarczy wdrozy¢
proste rozwigzania, ktore raz ustawione, dziatajg za Ciebie dzien
po dniu.

Masz regularnie publikowac posty na Facebooku czy Instagramie?
Zamiast wrzucac je recznie, zaplanuj je z wyprzedzeniem w Later,
Publerze albo Meta Creator Studio. Wystarczy jedna sesja w ty-
godniu, a Twoje social media dziatajag nawet wtedy, gdy Ty masz
dzien offline.

Wystawiasz faktury? Fakturownia albo Useme pozwolg Ci robi¢
to w kilka kliknie¢ — bez grzebania w Wordzie czy Excelu. Auto-
matyczne przypomnienia o ptatnosciach? Mozesz je ustawic raz —
1 temat masz z glowy.

Masz powtarzalne wiadomosci do klientow — np. potwierdzenie
wspotpracy, informacje onboardingowe czy odpowiedzi na czesto
zadawane pytania? Wykorzystaj szablony w Gmailu albo stworz
gotowy dokument w Google Docs, ktory tylko kopiujesz 1 uzupet-
niasz.

Projektujesz grafiki? Nie tworz ich za kazdym razem od zera. Zbu-
duj baz¢ szablonéw w Canvie, dostosowanych do kazdego klienta.
Dzigki temu przygotowanie posta zajmie Ci 5 minut, a nie 30.



Proces onboardingu klienta? Zamiast thumaczy¢ wszystko osobno
za kazdym razem, przygotuj formularz Google z pytaniami, chec-
kliste dziatan 1 jasng instrukcje wspotpracy. To nie tylko oszczed-
nos¢ czasu, ale tez wrazenie pelnego profesjonalizmu.

Automatyzowanie i porzadkowanie to nie tylko kwestia techniki.
To sposob myslenia. Jesli co tydzien poprawiasz te same linki,
recznie szukasz plikdw albo odpisujesz na identyczne pytania — to
znak, ze warto cos usprawni¢. Nie wszystko musisz robi¢ osobi-
scie. W wielu miejscach mozesz by¢ raz — a potem korzystac z
efektu tej pracy przez dtugi czas.

To nie tylko oszczednos¢ czasu. To wigcej miejsca w glowie,
mniej chaosu 1 wigkszy spokoj. A kiedy Twoja praca dziata jak
dobrze naoliwiona maszyna, Ty mozesz skupi¢ si¢ na tym, co na-
prawde wazne — relacji z klientem, rozwoju marki i... zyciu poza
komputerem.

NIE SIEDZ PO NOCACH — JESTES CZLOWIEKIEM, NIE ROBOTEM

Praca jako Wirtualna Asystentka daje ogromng swobod¢. Mozesz
pracowac¢ z domu, w kapciach, z kawa w ulubionym kubku. Sama
ustalasz godziny pracy 1 tempo dnia. Ale ta wolnos¢ ma tez swoja
ciemng stron¢. Gdy nie masz odgdrnego ,.konca dnia pracy” — bar-
dzo tatwo przesung¢ granice o kilka godzin. A potem jeszcze o
jedna. I kolejna.

Znasz to uczucie? Siedzisz przy komputerze, jest juz po 23:00, a
Ty jeszcze co$ poprawiasz, jeszcze odpisujesz na maila, jeszcze
dorzucasz co$ do grafiki. W tle leci podcast o produktywnosci, a
Ty — mimo trzeciej kawy — zaczynasz ledwo kontaktowac. ,,Jesz-
cze tylko to” — 1 tak co wieczér. Brzmi znajomo?

To nie jest efektywnos¢. To sygnatl alarmowy.



Prawdziwa wolnos¢ zawodowa konczy si¢ tam, gdzie zaczyna si¢
przeme¢czenie. Mozesz mie€ elastyczne godziny pracy, ale nie mo-
zesz by¢ dostepna 24/7. Twoj organizm nie jest maszyng. Twoja

gltowa tez nie. I jesli nie zadbasz o granice — nikt nie zrobi tego za
Ciebie.

Na co uwazac?

Pierwszym krokiem jest sSwiadomos¢. Przemeczenie nie zawsze
przychodzi z hukiem. Cze¢sto wkrada si¢ powoli, w cichych sygna-
tach, ktore tatwo zignorowac. Warto zatrzymac si¢ i sprawdzic,
czy nie wpadasz w te pulapki:

Ciagte poczucie ,,jeszcze tylko to 1 koncze” — ktore konczy si¢ nad
ranem.

Zlewanie si¢ zycia zawodowego z prywatnym — praca przy stole,
odpisywanie na wiadomosci przy kolacji, brak wyraznych granic.

Brak przerw w ciggu dnia — zapominasz zjes¢, pic, rozprostowac
nogi. Bo przeciez ,,jest robota”.

Multitasking — przeskakiwanie z zadania na zadanie bez chwili
skupienia. W efekcie: wigcej stresu, mniej jakosci.

Co mozesz zrobic dla siebie?

Nie chodzi o radykalne zmiany. Chodzi o kilka prostych rytuatow,
ktore chronig Twoj czas, zdrowie 1 efektywnos¢. Oto nawyki, kto-
re naprawde robig roznice:

Ustal jasny koniec pracy — np. godzina 16:30 1 koniec. Zamykasz
laptopa, wyciszasz powiadomienia. Bez ,,jeszcze tylko zerkne”.

Zarezerwuj jeden dzien w tygodniu bez kontaktu z klientami — to
moze by¢ sobota, niedziela albo sroda. Dzien tylko dla Ciebie: na



odpoczynek, rozwdj lub reset.

Rob przerwy co 60—90 minut — nawet jesli to tylko wstanie, roz-
ciggniecie si¢ 1 tyk wody. Twoj; mézg Ci za to podzigkuje.

Odpoczywaj bez wyrzutOw sumienia — to nie luksus. To koniecz-
nos¢. Twoj odpoczynek nie jest stratg czasu. Jest inwestycjg w
jakos¢ Twojej pracy.

Nie chodzi o to, by zrezygnowac z ambicji, klientow czy rozwo-
ju. Chodzi o to, by nie spala¢ si¢ po drodze. Systematycznos¢ nie
oznacza pracy bez konca. Oznacza madre zarzadzanie energia, tak
bys mogta pracowac nie tylko intensywnie, ale przede wszystkim
dhugo 1 zdrowo.

Bo dobra Wirtualna Asystentka to nie ta, ktora pracuje najwigce].
To ta, ktora potrafi pracowac¢ madrze, skutecznie — 1 w zgodzie ze
soba.



Nie pracujesz ,,za coS”.

Pracujesz za pienigdze

TWOJA PRACA = KONKRETNA WARTOSC = REALNE PIENIADZE

Jednga z najtrudniejszych lekcji, ktore musi przerobi¢ kazda po-
czatkujaca Wirtualna Asystentka, jest ta: Twoja praca ma wartosc.
Prawdziwg. Finansowa.

Nie ,,przystuga”. Nie ,,pomoc”. Nie ,,ogarni¢cie czegos w wolnej
chwili”. Ty sprzedajesz swojg wiedzg¢, swoj czas, swoje umiejet-
nosct 1 efekty pracy — doktadnie tak samo jak grafik, copywriter,
prawnik czy doradca biznesowy. A to oznacza, ze pracujesz za
pienigdze, a nie ,,za cos”.

Zdarza sie, ze na poczatku chcesz by¢ ,,mita” i ,,przystepna”. My-
slisz: ,,Nie bede przesadzac z ceng, bo jeszcze klient si¢ zrazi”.
Albo: ,,Nie wiem, ile powinnam wzig¢, moze na razie cokolwiek™.
Pojawia si¢ wewnetrzny glos: ,,Moze lepiej zrobic to taniej, zeby
w ogole zaczal”.

I nagle znajdujesz si¢ w sytuacji, w ktorej robisz mnostwo rze-
czy za pot darmo, jestes zmeczona, a konto jakos wciaz nie pgka
w szwach. Co gorsza — klient tez nie widzi w Tobie partnerki. Bo
skoro Ty nie stawiasz jasno granicy 1 ceny, on tez nie bedzie trak-
towal Twojej pracy powaznie.

Jesli Ty nie bedziesz szanowac swojej pracy, nikt inny tez tego nie
zrobi. Klienci nie sg od tego, by zgadywac, ile powinno Ci si¢ na-



leze¢. To Ty jestes odpowiedzialna za jasng komunikacje. I to nie
oznacza, ze masz by¢ najdrozsza. Oznacza, ze masz by¢ uczciwa,
konkretna 1 Swiadoma swojej wartosci.

Klient ptaci nie tylko za wykonanie zadania. On ptaci za:
- Twoja dostepnosc.
- Twoje know-how.
- Twoja samodzielnos¢.
- Spokoj, jaki mu dajesz.
- Czas, ktory dzigki Tobie odzyskuje.
Nie da si¢ zbudowac stabilnego, sensownego biznesu, robigc rze-
czy za symboliczng kwote. Bo predzej czy pdzniej pojawi si¢
frustracja, zme¢czenie 1 pytanie: ,,Czy to w ogdle ma sens?”. A ma
— jesli od poczatku uczysz siebie 1 swoich klientow, ze ta praca
kosztuje. Bo jest cos warta.
Twoja stawka to nie wymyst. To decyzja. To komunikat: Wiem, co
potrafie. Wiem, ile to jest warte. I wiem, komu moge realnie po-
maoc.

JAK WYLICZYC SWOJA STAWKE GODZINOWA?
Jedno z najczestszych pytan poczatkujacych Wirtualnych Asysten-
tek brzmi: ,,Ile mam bra¢ za godzin¢?”” Ale wigkszos$¢ 0sob zaczy-

na to liczenie od zlej strony. Zastanawia sig, ,,ile kosztuje minuta
w Canvie”, ile klient ,,bedzie chciat zaptaci¢” albo ,,ile biorg inni”.



Tymczasem prawdziwe pytanie brzmi: Ile Ty potrzebujesz zara-
bia¢, zeby ta praca miata sens? Nie emocjonalnie, tylko finanso-
wo. Traktuj to jak biznes, a nie dodatkowe zaj¢cie do obiadu.

Oto prosty sposob, zeby wyliczy¢ swoja bazowg stawke godzino-
wa — uczciwie 1 realistycznie:

Krok po kroku:

1. Ile chcesz zarabia¢ netto miesiecznie?

Zacznij od swojego realnego celu finansowego. Tyle, ile potrzebu-
jesz, zeby optaci¢ zycie, odtozy¢ cos, moze rozwing¢ marke.
Przyktad: 5 000 zt netto miesi¢cznie.

2. Ile godzin chcesz realnie pracowac?

Nie 160. Nie 40 tygodniowo. Tylko tyle, ile chcesz 1 mozesz po-
swigci¢, uwzgledniajac czas na marketing, rozwdj i odpoczynek.
Przyktad: 20 godzin tygodniowo = 80 godzin miesi¢cznie.

3. Podziel jedno przez drugie:
5000 zt/ 80 h = 62,50 zl netto za godzing.

4. Zaokraglij do gory i dolicz zapas:

Uwzglednij podatki, nieptatne dni, czas organizacyjny. Twoja ba-
zowa stawka powinna mie¢ lekki bufor.

Wynik: 65 zt netto / godzina.

I to jest punkt wyjscia — Twoja minimalna, zdrowa stawka. Z cza-
sem, wraz z doswiadczeniem 1 rosngcg jakoscig pracy, mozesz
(1 powinnas) ja podnosic.



FORMAT WSPOLPRACY
— CZYLI JAK MOZESZ OFEROWAC SWOJE USLUGI

Kiedy juz znasz swoja stawke, czas na kolejny krok: jak jg ofero-
wac?

Tu nie ma jednego stusznego modelu. Wszystko zalezy od rodzaju
klienta, charakteru zadan i tego, co Tobie najbardziej odpowiada.
Ponizej przedstawiam Ci trzy najczestsze 1 najbardziej praktyczne
formaty wspolpracy.

1. Stawka godzinowa

Najbardziej elastyczny i najczestszy model na start.

Sprawdza si¢ przy jednorazowych zleceniach, krotkich zadaniach 1
wspotpracy z nowym klientem, ktory dopiero Cie poznaje.

Plusy:

— fatwo zaczac,

— przejrzystos¢ dla obu stron,

— idealna, gdy zadan nie da si¢ doktadnie oszacowac.

Minusy:
— musisz mierzy¢ kazda minute,
— klient moze ,,mysle¢ godzinami”, nie efektami.

2. Pakiety godzinowe

To rozwigzanie idealne dla klientow, ktorzy regularnie zlecajg za-
dania, ale nie wiedzg doktadnie, ile godzin bedg potrzebowac.

Ty kontrolujesz czas pracy, a klient ma jasng pule godzin 1 budzet.

Plusy:

— przewidywalnosc,

— lojalnos¢ klienta,

— fatwiejsze planowanie pracy.



Minusy:
— musisz zarzgdza¢ czasem w ramach pakietu,
— niewykorzystane godziny mogg generowac pytania.

Przyktadowe pakiety:

Pakiet Start — 5h /325 zt
Pakiet Standard — 10h / 650 zt
Pakiet Premium — 20h / 1200 zt (znizka za wiekszy wolumen)

Taki system buduje relacje dlugoterminowa. Klient wie, ze ma
Twoje wsparcie, a Ty masz staty dochod.

3. Cena za projekt

Najbardziej przejrzysta forma wspotpracy z punktu widzenia
klienta. Dostaje konkretng wycene, zna koszt od poczatku 1 nie
musi martwic¢ si¢ o ,,minuty’’.

Sprawdza si¢ najlepiej przy konkretnych ustugach: e-booki, stro-
ny, pakiety grafik, newslettery.

Plusy:

— Ty kontrolujesz tempo pracy,

— klient nie zaglada w zegarek,

— lepsze stawki przy dobrym oszacowaniu czasu.

Minusy:

— musisz dobrze wyczud, ile co$ zajmie,

— raz ustalona cena nie zmienia si¢, nawet gdy pojawig si¢ proble-
my.



Przyktadowe ceny (netto):

- Landing page: od 900 zi
- E-book 15-20 stron: od 1500 zt

- Pakiet 12 grafik do social media: 600 zt
- Newsletter miesi¢czny (4 wysytki): 500 zt

Jesli regularnie wykonujesz podobne zadania — warto przejs¢ na
rozliczenie projektowe. Jest bardziej optacalne 1 mniej stresujace
niz liczenie kazdej minuty.

Wazne! Nie wybieraj formy rozliczenia, ktora jest najpopularnie;j-
sza. Wybierz t¢, ktora pasuje do Ciebie 1 Twoich klientow. I pa-
mi¢taj:

Twoja praca = konkretna wartos¢ = realne pienigdze.

Nie wyceniaj siebie tanio tylko dlatego, ze jestes na poczatku.
Klient nie ptaci Ci za staz. Ptaci za efekty.

JAK MOWIC O CENACH?
Dla wielu poczatkujacych Wirtualnych Asystentek rozmowa o
pienigdzach to najbardziej stresujacy moment kontaktu z klientem.
Zwlaszcza gdy w gltowie siedzi glos: ,,A co jesli to za duzo?”, ,,A

jesli si¢ rozmysli?”, ,,Moze lepiej nie by¢ zbyt konkretna...”

I wtedy pojawiajg si¢ zdania, ktore zamiast wzmacniac¢, ostabiaja

Twoja pozycje:

- ,,Do ustalenia” — czyli: ,,mozna ponegocjowac, bede elastyczna,
byle tylko Pan zostatl™.

- ,,Zalezy...” — czyli: ,,nie mam jasnosci, ile to warte — moze Pan
mi powie?”’

- ,,Moge si¢ dostosowac” — czyli: ,,byle mnie Pan nie odrzucit,
zrobi¢ wszystko”.
Takie komunikaty nie sg ,,elastyczne”. One pachng niepewnoscia,



brakiem profesjonalizmu albo — co gorsza — desperacjg. I trudno
wtedy oczekiwac, ze klient potraktuje Twoja prace jak cos warto-
sciowego.

Jak mowi€ o cenach pewnie i konkretnie?

Dobra wycena to nie tylko liczba. To sposob jej przekazania.
Klient musi czué, ze wie, za co placi — 1 ze Ty tez doktadnie to
wiesz.

Zamiast niepewnosci, postaw na klarownosc¢:

,,Pakiet 10h: 650 zl netto”
— krotko, jasno, konkretnie. Brzmi profesjonalnie.

4 wpisy z grafikami, dwie karuzele, 3 stories 900 zt netto”
— pokazujesz zakres 1 cen¢ w jednym zdaniu.

,,Landing page: od 950 zt netto — zaleznie od zakresu tresci”
— masz elastyczno$¢, ale nadal podajesz punkt odniesienia.

To nie znaczy, ze musisz by¢ twarda jak skata. Mozesz dostoso-
wac zakres. Mozesz zaproponowac alternatywe. Ale dopiero wte-
dy, gdy klient wie, ile to mniej wiecej kosztuje. Ludzie nie bojg sie
ceny. Bojg si¢ niepewnosci.

Dobra komunikacja cen to:

Bezposrednio$¢ — nie owijasz w baweine.
Przewidywalnos¢ — klient wie, czego si¢ spodziewac.
Spokdj — nie thumaczysz si¢, nie usprawiedliwiasz.

Pamicetaj: to Ty jestes ekspertka. To Ty prowadzisz rozmowe. Mow
o cenach tak, jakby$ mowita o czyms oczywistym — bo dla Ciebie
to wtasnie powinno takie by¢. A jesli klient widzi, ze jestes pewna
swoje] wyceny, nie bedzie nawet probowat jej podwazac.



CO JESLI KLIENT POWIE: ,,TO ZA DROGO”’?

To jedno z tych zdan, ktore potrafi podciag¢ skrzydta, zwlaszcza na
poczatku. Styszysz: ,, To za drogo” — 1 serce przyspiesza, w glowie
pojawia si¢ chaos: ,,Moze przesadzitam?”, ,,Moze powinnam zej$¢
z ceny?”, ,,Moze wigcej nie zaptaci...”.

Stop. Oddychaj. To nie jest atak. To tylko poczatek rozmowy.

,,Za drogo” bardzo cze¢sto oznacza:

— ,,Nie wiem jeszcze, czy to dla mnie.”

— ,,Nie wiem, za co doktadnie ptace.”

— ,,Nie mam poroOwnania.”

— ,,Mam ograniczony budzet 1 szukam opcji.”

To nie jest sygnal, by si¢ thumaczy¢, przepraszac albo — co najgor-
sze — natychmiast obniza¢ cen¢. To zaproszenie do rozmowy. I to
Ty mozesz poprowadzi¢ ja madrze 1 z klasa.

Zamiast si¢ thumaczy¢ — zapytaj

Zamiast reagowac stresem lub znizka, odpowiedz pytaniem. Przej-
mujesz kontrol¢ nad rozmowa 1 pokazujesz, ze jestes profesjona-
listka, ktéra rozumie potrzeby klienta.

Mozesz zapytac:

- ,,A jaki budzet miatas na te wspotprace?”

- ,,Na czym najbardziej Ci zalezy — content, organizacja, grafiki?”
- ,,Chcesz dziata¢ na zasadach godzinowych czy projektowych?”

Tym samym pokazujesz, ze jeste$ elastyczna w zakresie, nie w
wartosci swojej pracy. To kluczowa rdznica.

Zaproponuj mniejszy zakres



Jesli klient faktycznie ma ograniczony budzet, mozesz zapropono-
wac wersj¢ ,,startowa” — mniejszy pakiet, probne zlecenie, poje-
dynczy projekt. W ten sposob dajesz mu mozliwos¢ sprawdzenia
wspolpracy bez ryzyka finansowego, a sobie — szans¢ na zbudo-
wanie zaufania.

., Mozemy zaczqc¢ od Pakietu Start na 5 godzin — to 325 z{ netto.
Sprawdzimy, jak sie wspolpracuje i ewentualnie rozwiniemy za-
kres.”

To uczciwe, spokojne i profesjonalne podejscie. Pokazujesz, ze
szanujesz jego mozliwosci — ale nie rezygnujesz ze swojej warto-
SCl.

A jesli nie? Tez w porzadku.

Nie kazdy klient to Twoj klient. Jesli rozmowa konczy si¢ odmo-
wa — nie traktuj tego jak porazki. Traktuj to jak selekcje. Twoim
zadaniem nie jest zlapac kazdego, tylko znalez¢ wtasciwych ludzi
do wspotpracy.

Mozesz powiedziec:
., Rozumiem! Jesli cos sie zmieni w przysztosci — jestem otwarta na
kontakt.”

I juz. Bez ztosci. Bez zalu. Bez desperac;i.

Zanizanie cen nie buduje relacji. Buduje frustracje.

Pamigtaj: to, ze kto$ nie moze sobie teraz pozwoli¢ na Twoje ustu-
gi, nie oznacza, ze masz je zaniza¢. Bo raz zanizona stawka sta-

je sie normg — 1 bardzo trudno jg potem podnies¢. Wchodzisz w
uktad, w ktorym dajesz wiecej, niz dostajesz — a to prosta droga do
wypalenia.

Szanuj swoj czas. Szanuj swojg energie. Szanuj swoja wiedze.



ZA CO TAK NAPRAWDE CI SIE PLACI?

Kiedy klient widzi Twojg ofertg, by¢ moze mysli: ,,Ale przeciez
to tylko wrzucanie postow”, ,,To tylko grafika w Canvie”, ,,Tylko
ustawienie newslettera”. Stowo ,,tylko™ jest tu bardzo zdradliwe.
Bo z zewnatrz wszystko moze wygladac¢ prosto — jesli wykonuje
to ktos, kto wie, co robi.

Twoja praca to nie ,,siedzenie przy komputerze. To ustuga, ktora
daje klientowi realng korzys¢: czas, spokoj, porzadek, wzrost. 1
wlasnie za to si¢ ptaci. Za to klient Ci dzigkuje. I za to powinien
zaptacic uczciwie.

Klient nie ptaci tylko za minuty. Placi za wartosc.

Z.a wiedze — bo wiesz, co robisz. Nie uczysz si¢ Canvy od zera.
Nie zastanawiasz si¢, jak zorganizowac trello czy jak odpisac
klientowi. Masz know-how, ktore oszczedza czas i minimalizuje
ryzyko bledow.

Z.a doswiadczenie — nawet jesli zdobyte w Twoich wilasnych pro-
jektach, w zleceniach na start, w probach i btedach. Ty juz te bledy
przeszias. Klient nie musi. Ty wiesz, co zadziata, a co nie. On ku-
puje ten skrot.

Z.a efekty — bo cos jest zrobione. Gotowe. Opublikowane. Zreali-
zowane. Klient nie dostaje ,,procesu” — tylko efektu. Cos, co dzia-
ta, co mozna pokazac, sprzedac, wystac.

Z.a zaangazowanie — bo nie robisz na odwal si¢. Nie ,,klepiesz”
zadan z checklisty. Wchodzisz w projekt z glowa, z odpowiedzial-

noscig. Chcesz, zeby bylo dobrze. I to widac.

Z.a spokoj — to ogromna wartos$¢. Klient wie, Ze nie musi pamie-



ta¢ o wszystkim, ze ktos ,,trzyma temat”. I moze zajac si¢ tym, co
naprawd¢ wazne. Ty zdejmujesz z niego ci¢zar.

Z.a odpowiedzialnos¢ — nie trzeba Cig¢ pilnowac. Nie trzeba Ci
przypomina¢. Dotrzymujesz terminow, sama aktualizujesz status,
odpisujesz na czas. Tego nie da si¢ przecenic.

Za inicjatywe — bo nie tylko wykonujesz zadania. Ty proponu-
jesz. Ulepszasz. Widzisz, gdzie co$ nie dziala i1 szukasz rozwigzan.
To juz nie jest ,,wirtualna pomoc”. To partnerstwo.

To nie sg ,,proste rzeczy”. To jest warto$¢ biznesowa.

- Kazda dobrze zrobiona grafika to oszczednos¢ czasu i lepszy
wizerunek marki.

- Kazdy newsletter to szansa na sprzedaz.

- Kazdy uporzadkowany folder to mniej chaosu 1 szybsze dziata-
nie.

- Kazdy tydzien bez koniecznosci ,,pilnowania VA” to wigcej spo-
koju 1 mniej stresu.

To si¢ przektada na konkretne pienigdze 1 energi¢ po stronie klien-
ta. A to oznacza jedno: Twoja praca ma wartos¢. I ta wartos¢ kosz-
tuje.

Nie pozwol sobie wmowic, ze ,,to nic takiego”, ze ,,to tylko mate
zadania”.

Bo jesli dzigki Tobie klient moze robi¢ swoja robote lepiej, szyb-
ciej 1 spokojniej — to jestes dla niego ogromnym wsparciem.



Nie musisz miec firmy, Zeby dziatac

zgodnie z prawem

To jedna z najwiekszych blokad na starcie:
,» Chciatabym zaczgdé, ale jeszcze nie mam firmy... "

Brzmi znajomo? Jesli tak — mam dla Ciebie dobrg wiadomos¢:
To mit.

W Polsce naprawde mozesz dziatac¢ legalnie, zarabiac 1 rozwijac
si¢ jako Wirtualna Asystentka bez zaktadania dziatalnosci gospo-
darczej. Co wigcej] — w wielu przypadkach to wtasnie brak firmy
bedzie najlepszym, najbezpieczniejszym 1 najbardziej optacalnym
rozwigzaniem na poczatek.

Nie musisz od razu wiedzie¢, czy to ,,na zawsze”. Nie musisz in-
westowac w ZUS, ksiegowosc¢ 1 formalnos$ci. Na poczatek wystar-
czy, Ze przetestujesz, czy ta droga Ci odpowiada. I jesli tak — be-
dziesz mogta spokojnie przej$¢ na wyzszy poziom.

W tym rozdziale pokaze Ci trzy sprawdzone sposoby, by dziata¢
legalnie bez rejestrowania firmy. Wszystko jasno, konkretnie i
krok po kroku.



Zacznij od tego, co masz — czyli dzialalnos¢ nierejestrowana

To najprostszy 1 najtanszy sposob, by zacza¢ zarabiac legalnie jako
WA. Dziatalno$¢ nierejestrowana to rozwigzanie stworzone wia-
snie dla takich osob jak Ty: testujgcych rynek, robigcych pierwsze
zlecenia, rozwijajacych skrzydta.

Nie placisz ZUS-u. Nie musisz zaktada¢ firmy. Wystarczy, ze spet-
niasz kilka warunkow:

— nie jestes wpisana do CEIDG,

— Twoje miesigczne przychody nie przekraczajg 3225 z1 brutto
(czyli 75% minimalnego wynagrodzenia w 2025 roku),

—nie wykonujesz dziatalno$ci wymagajacej koncesji czy specjal-
nych zezwolen.

W ramach dziatalnosci nierejestrowanej wystawiasz rachunki (nie
faktury) 1 rozliczasz si¢ w rocznym PIT jako ,,inne zrédta™. Mo-
zesz legalnie obstugiwac klientéw, a oni mogg Ci ptacic¢ przele-
wem. Wazne tylko, by prowadzi¢ prostg ewidencje przychodow

— wystarczy zwykla tabela w Excelu lub darmowy program online,
np. infakt.pl czy ifirma.pl.

To i1dealne rozwigzanie, gdy dopiero zaczynasz, nie chcesz si¢
jeszcze wigzac z firma 1 chcesz unikng¢ kosztow statych. Jedyne
ograniczenie? Niski limit przychodow 1 fakt, ze nie kazdy klient
zaakceptuje rachunek zamiast faktury.

Klient chce fakture? Nie panikuj — skorzystaj z Useme

Zdarza si¢, ze trafiasz na firme, ktora od razu pyta: ,,Czy wysta-
wiasz faktury VAT?”

Jesli nie masz dziatalnosci, to naturalnie pojawia si¢ stres: ,,To juz
koniec. Przegram to zlecenie...”

Ale spokojnie — Useme przychodzi z pomoca.



To legalna platforma, dzigki ktorej mozesz wystawia¢ faktury bez
firmy. Jak to dziata?

Zaktadasz konto, tworzysz zlecenie, wpisujesz dane klienta.
Useme posredniczy w platnosci, pobiera niewielkg prowizje (zwy-
kle 5-10%) 1 wystawia klientow1 faktur¢ VAT. Ty dostajesz wypfta-
te na konto 1 masz z glowy wszystkie formalnosci.

Co wazne — dziala to takze z klientami zagranicznymi.

To $wietna opcja na poczatek, szczegolnie przy wspotpracy z fir-
mami, ktore oczekujg faktury, ale sa otwarte na taki model. Minu-
sy? Prowizja i koniecznos$¢, by klient zatwierdzit zlecenie, co nie
kazdemu si¢ podoba. Ale wiele firm juz zna Useme 1 korzysta z
niego chetnie.

Pracujesz z osobami prywatnymi? Postaw na umowe cywilno-
prawna

Jesli wspotpracujesz z osobg prywatng, ktora nie potrzebuje faktu-
ry 1 chce po prostu ,,rozliczy¢ si¢ legalnie” — mozesz zapropono-
wac klasyczng umowe cywilnoprawng.

Tu masz dwie opcje:

Umowa o dzieto — idealna, gdy efekt jest konkretny 1 namacalny
(np. zaprojektowany e-book, landing page, logo).

Umowa zlecenie — jesli dziatania sg powtarzalne 1 roztozone w
czasie (np. comiesieczna obstuga social mediow, publikacja po-
stow, wsparcie administracyjne).

Umowe mozesz spisa¢ sama — nie potrzebujesz prawnika. Wy-
starczy czytelny szablon z opisem zadan, terminem i kwotg wyna-
grodzenia. Dodaj swoje dane, dane klienta, podpisy. Dobrze, jesli
calos¢ wyglada profesjonalnie — mozesz stworzy¢ swoj wlasny
szablon w Canvie, doda¢ logo, kolorystyke, styl.



Pamietaj, ze taka umowa daje klientowi poczucie bezpieczenstwa,
a Tobie — legalne podstawy do rozliczenia. Rozliczasz ja w PIT
rocznym jako osoba fizyczna.

A co, jesli idzie Ci coraz lepiej?
To moment, w ktérym warto zada¢ sobie pytanie: ,,Czy to juz czas
na firme?”

Jesli Twoje przychody moga przekroczy¢ prog, masz wigcej klien-
tow, zaczynasz budowac¢ marke 1 myslisz o wiekszym biznesie — to
naturalny moment, by przejs¢ na dziatalno$¢ gospodarcza.

Zalozenie firmy w Polsce jest dzis$ prostsze, niz mogloby si¢ wy-
dawac. Robisz to online przez CEIDG, wybierasz forme opodat-
kowania (najczesciej ryczatt 8,5% lub 12%), zgtaszasz si¢ do ZU-
S-u i... dziatasz. Przez pierwszy rok masz tzw. ,,Maty ZUS”, czyli
ulge na start. Wystawiasz faktury, budujesz rozpoznawalnosc¢,
wspotpracujesz z duzymi firmami, bierzesz udzial w przetargach,
podpisujesz kontrakty. Dajesz sobie petng swobode dziatania.

Oczywiscie pojawiajg si¢ koszty — ksiggowos¢, sktadki, obowigz-
ki administracyjne — ale zyskujesz stabilnosc¢ 1 skalg. Dla wielu
WA to moment przetomowy, w ktérym zaczynajg traktowac swoja
dziatalno$¢ nie jak dorabianie, ale jak pelnoprawny biznes.

Nie wiesz, od czego zacza¢? Wybierz to, co najprostsze:

Jesli dopiero si¢ rozgladasz 1 masz przed sobg pierwsze zlecenia —
zacznij od dziatalno$ci nierejestrowane;.

Jesli klient potrzebuje faktury — skorzystaj z Useme.

Jesli pracujesz z osobami prywatnymi — podpisz umowe cywilno-
prawna.

A gdy poczujesz, ze czas na wigksze dzialania — zaldz firme 1 le€
dale;.



Nie musisz czekac¢ na idealny moment.
Nie musisz mie¢ od razu ksiggowej, konta firmowego 1 pieczatki.
Nie musisz wszystkiego wiedziec.

Musisz tylko zaczac...



Gratulacje!

Jesli dotartas do tego momentu, to znaczy, ze naprawde chcesz co$
zmieniC. Nie tylko myslisz o pracy zdalnej. Ty juz zaczetas dzia-
fa¢. Przeszta$ przez caly ten e-book, rozwazytas nowe scenariusze,
zrobitas pierwsze (albo kolejne) kroki. A to juz wigcej, niz robi
wickszos¢.

Moze to nie byta ,,przyjemna lektura na wieczor”.
Byta podroz — od niepewnosci 1 pytan, do wiedzy, gotowosci 1
konkretnego planu.

Nie szukasz ,,czego$ na chwile”.
Szukasz pracy, ktora daje Ci wolnos$¢. W ktore;:

- robisz to, co potrafisz i lubisz,
- pracujesz z ludzmi, z ktorymi Ci po drodze,

- zarabiasz w zgodzie ze sobg — bez stresu, bez udawania, bez
sztywnych ram.

W tym e-booku przeszltySmy razem najwazniejsze etapy:

Odkrylas, co potrafisz i jak to sprzedac

Zobaczyltas, ze nie jestes ,,od wszystkiego”.

Masz konkretne umiejetnosci — nawet jesli zdobywatas je w roz-
nych miejscach. Wiesz juz, ze klient nie ptaci za czas, tylko za
efekt. A Ty ten efekt potrafisz dowiez¢. Umiesz nazwac swoje ,,su-
permoce” i przetozy¢€ je na realne ustugi, ktore majg wartosc.

Zbudowalas swoje portfolio — nawet bez doswiadczenia
Zrozumialas, ze nie potrzebujesz ,,prawdziwych zlecen”, by cos
pokazac.



Wystarcza przyktady Twojej pracy, probki, projekty stworzone na
wlasny uzytek. Portfolio to nie dokument ,,do CV”. To Twoja wi-
zytowka. Dowdd, ze potrafisz. Ze ogarniasz. Ze mozna Ci zaufaé.

Zaczelas budowac swoja marke

Juz wiesz, ze nie wystarczy by¢ ,,gdzie$” w internecie.

Trzeba by¢ tam z glowg 1 strategig. Masz narzedzia, by pokazac
si¢ na LinkedIn, Instagramie, w grupach. Wiesz, ze nie liczy si¢
liczba followersow, tylko spojnosc, odwaga 1 konsekwencja. A Ty
to masz.

Wiesz, jak zdoby¢ klienta — bez paniki

Nie czekasz juz, az ,,ktos si¢ odezwie”.

Wiesz, gdzie szukac zlecen, jak napisa¢ wiadomos¢, jak popro-
wadzi¢ pierwszg rozmowe i co zrobi¢, gdy klient si¢ nie odezwie.
Masz plan. Masz narzedzia. Masz strategie. I co najwazniejsze —
masz odwage dziatac.

Ogarnelas swaj system pracy

Nie bladzisz juz w chaosie z listg ,,na p6zniej”.

Masz blokowy plan dnia, cotygodniowy przeglad, jasne priorytety
1 czas na odpoczynek. Wiesz, ze system to nie klatka — to wolnos¢
1 spokoj w pracy, ktéra Cig nie przytlacza.

Dzialasz legalnie — bez stresu

Nie boisz si¢ juz pytan o fakture, firme czy umowe.

Znasz mozliwosci: dziatalnos$¢ nierejestrowana, Useme, umowy
cywilnoprawne — a gdy przyjdzie pora, takze wtasna firma. Wiesz,
od czego zaczac¢ — krok po kroku. Masz narzedzia 1 jasnosc.

Co teraz?

Masz juz wszystko, czego potrzebujesz: wiedze, wskazowki, przy-
ktady, wsparcie.

Ale to nie one zdecydujg o Twoim sukcesie.



Zdecyduje jedno: czy podejmiesz dziatanie.
To wlasnie dziatanie zmienia ,,mozliwe” w ,,realne”.

Co mozesz zrobic juz dzis?

- Z16b liste 3 0sob, ktorym mozesz si¢ przedstawi¢ jako Wirtualna
Asystentka.

- Opublikuj post w social media, w ktérym mowisz, czym si¢ zaj-
mujesz 1 ze masz wolne miejsce.

- Przygotuj mini portfolio — cho¢by 2—3 przyktady Twojej pracy.

- Zat6z konto na Useme lub stworz wzor rachunku.

- Wyslij 1 wiadomos$¢ z propozycja wspOtpracy.

Nie jutro. Nie za tydzien.
Dzis.

I pamietaj: jesteS potrzebna

W swiecie przetadowanym zadaniami, chaosem 1 wiecznym ,,nie
mam kiedy” —

Ty jestes odpowiedzig.

Jestes tg osobg, ktora:
- publikuje,

- przypomina,

- porzadkuje,

- tworzy,

wspiera.

Nie musisz trafi¢ do wszystkich.
Wystarczy, ze trafisz do tych wlasciwych.



Odwaz si¢. Dzialaj. Zmieniaj swojg codziennosc.
To nie musi by¢ wielki skok.

Wystarczy jeden kontakt.

Jeden post.

Jeden klient.

Jedna wspotpraca, ktora zmieni wszystko.

Bo zlecenia nie biorg si¢ z perfekc;i.
Zlecenia biorg si¢ z odwagi 1 dziatania.

Trzymam za Ciebie kciuki!
Do zobaczenia po drugiej stronie — w Twojej nowej, spokojniej-
szej 1 niezaleznej rzeczywistosci.



BONUS:
INDYWIDUALNA KONSULTACJA TYLKO DLA CIEBIE

Skoro dotartas az tutaj, to znaczy, ze naprawde dziatasz. Nie tylko
czytasz — ale krok po kroku budujesz co$ swojego. I wlasnie dlate-
go przygotowatam dla Ciebie cos wyjatkowego.

Wiem, ze nawet przy najlepszym e-booku moga pojawic si¢ wat-
pliwosci:

— Czy robie to dobrze?

— Co poprawi¢ w ofercie?

— Jak mowic¢ o sobie pewniej?

— Od czego zaczac, skoro wszystko wydaje si¢ wazne?

Nie musisz si¢ tego domyslac. Nie musisz zgadywac. Czasem wy-
starczy rozmowa z kims z zewnatrz, kto spojrzy na Twoja sytuacje
z innej perspektywy — 1 pomoze pouktada¢ wszystko na nowo.

Dlatego wtasnie zapraszam Ci¢ na konsultacje 1:1, specjalnie dla
0sob, ktore kupity tego e-booka.

Spotkanie, podczas ktorego skupimy si¢ tylko na Tobie: Twojej
marce, Twoich klientach, Twoich dziataniach.

Omowimy, co dziata, co warto poprawic, co uproscic¢, co wzmoc-
nic.

Pomoge Ci:

- uporzadkowac chaos w gtowie 1 dziataniach,
- doprecyzowac oferte,

- przeanalizowa¢ komunikacje,

- wyznaczy¢ realne cele 1 najblizsze kroki.

To przestrzen, w ktore] mozesz mowic szczerze — nie bede Cie
oceniac, narzucac rozwigzan. Po prostu: Ty 1 Twoja droga.



Dla Ciebie — czytelniczki tego e-booka — przygotowatam znizke
na pierwsza godzing spotkania. Bo wiem, ze dobry start to nie za-
wsze wielki budzet. A czasem to wiasnie jedno spotkanie zmienia
wszystko.

Jak sie zglosi¢?

Napisz do mnie: kontakt@paulinachaladus.pl

W tytule wiadomosci wpisz: ,,E-book VA — konsultacja”

W tresci: opisz krotko, kim jestes, na jakim jestes etapie 1 co
chciatabys omowic.

Nie czekaj, az wszystko bedzie perfekcyjne. Czasem najwiece]
daje po prostu jedno dobrze zadane pytanie — 1 kto$, kto umie stu-
chac.

Jestem tutaj, zeby Ci pomdc. Do zobaczenia na konsultacji!

Trzymam za Ciebie kciuki,
Paulina Chatadus

kontakt@paulinachaladus.pl
www.paulinachaladus.pl



