14. JAK SIE UCZYC | Z JAKICH ZRODEL CZERPAC WIEDZE DO ROZWOJU
KOMPETENCJI ZDALNEGO ASYSTENTA?

W tej lekcji chcielibysmy, abys zwrdcit uwage, ze praca zdalna moze dotyczy¢ bardzo ré6znych
obszardéw, a to czego nauczytes$ sie wykonujgc “probki pracy” moze stanowi¢ dopiero dobry
poczatek Twojej kariery ,zdalnego ninja”. Jesli tylko masz zapat do nauki jezyka angielskiego
to rynek pracy dla wirtualnych asystentéw nie bedzie miat dla Ciebie granic! Czy to nie
wspaniate obstugiwac klientéw z catego swiata pracujgc w zaciszu swojego domu?

Zacznijmy moze od podstaw, czyli od oméwienia na czym polega praca zdalnego asystenta.
Najprostsza definicja to “osoba wspierajgca przez Internet bardzo zabieganych ludzi, w
sprawach firmowych i nie tylko”. Zdalnego asystenta mozna poréwna¢ do sekretarki lub
sekretarza, ktory wszystkie swoje obowigzki wykonuje z domowego =zacisza, lub
jakiegokolwiek innego miejsca z dobrymi warunkami do pracy i tgczem internetowym. Patrzgc
globalnie to wiekszo$¢ zdalnych asystentéw pobiera stawke godzinowa, ale sg tez tacy ktorzy
pracujg dla jednego pracodawcy na pof, albo caty etat. W Polsce ta ostatnia opcja jest
szczegolnie wazna, jesli Twéj potencjalny pracodawca chciatby otrzymywaé dofinansowanie
z PFRON na Twoje zatrudnienie. Jesli jednak od dtuzszego czasu nie mozesz znalez¢ statej
pracy, to moze jest to wiasnie znak, ze warto zdoby¢ wiecej doswiadczenia przez drobne
Zlecenia. Jak je zdobywac? Dowiesz sie w tej lekcji.

Sama idea zawodu zdalnego asystenta narodzita sie w okolicach roku 2007, kiedy to znany
amerykanski przedsiebiorca Tim Ferriss wydat swojg pierwszg ksigzke pod tytutem “4-
godzinny tydzieh pracy”. Opisywat w niej, jak dzieki oddelegowaniu wielu zadanh do wirtualnych
asystentow z Indii czy Filipin mogt skupi¢ sie na kluczowych czesciach prowadzeniu biznesu
i miedzy innymi dzieki temu udato mu sie osiggng¢ sukces. Zwré¢ uwage, ze wynika z tego
jasno, ze praca w charakterze zdalnego asystenta moze wiec wiascicielom firm czy
menedzerom przynosi¢ naprawde ogromng wartosc!

Zadania oddelegowywane przez wspomnianego autora to miedzy innymi odpisywanie na e-
maile prywatne i stuzbowe, przygotowywanie raportéw, wyszukiwanie informacji w sieci, a
nawet czynnosci zwigzane z zyciem prywatnym, takie jak kupowanie prezentow dla
najblizszych! Zatrzymajmy sie w tym miejscu na chwile i przyjrzyjmy sie nieco blizej typowym
pracom, jakie sg najczesciej zlecane zdalnym asystentom. Wspomniane zostato to juz
odpowiadanie na wiadomosci elektroniczne; czesto jest to zadanie podstawowe, ktdre potrafi
bardzo mocno odcigzy¢ zleceniodawcow. Mozna zaryzykowac stwierdzenie, ze czesto chodzi
0 petne zarzgdzanie skrzynkg mailowg, a nie tylko odpisywanie na e-maile: ich segregacje,
podejmowanie decyzji, wyznaczanie priorytetow, przekazywanie do zleceniodawcy tych
informaciji, ktére koniecznie powinny do niego trafi¢, ale tez tworzenie duzych kampanii
mailowych do czesto setek subskrybentow. Warto tu zauwazy¢, ze wiele oséb korzystajgcych
z ustug wirtualnych asystentow czesto jest zalewanych setkami e-maili dziennie. Asystent
bedzie wiec w tym przypadku stanowit pewnego rodzaju filtr, ktéry doprowadzi do sytuacji,
kiedy to bezposrednio do wtasciciela trafi np. 5% najwazniejszych e-maili, sam za$ zajmie sie
reszta.

Inna istotng czescig pracy zdalnego asystenta jest wyszukiwanie informacji. Za tym
okredleniem kryje sie tak naprawde ocean mozliwosci: moze chodzi¢ o wynajdywanie w
Internecie leadow, o ktérych uczytes sie wczesniej podczas tego kursu; zleceniodawca moze
tez poprosi¢ Cie o przygotowanie raportu, jak na przyktad wspomniany wczesniej w kursie
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raport ogtoszeh o prace w danym wojewddztwie. Raporty mogg byé bardzo ogdlne (jak na
przyktad zebranie informacji na temat aktualnej sytuacji branzy ogrodniczej w Polsce) albo
bardzo konkretne (dokonaj poréwnania 5 najwiekszych portali z recenzjami kosmetykow
wedtug nastepujgcych kryteriow: A, B, C itd.). Czesto naturalng kontynuacjg zadania
zwigzanego z wyszukiwaniem informacji czy stworzenie raportu jest wykonanie prezentacji na
ten temat w sposoéb, ktory atrakcyjnie prezentuje najwazniejsze wnioski i znaleziska. Przy
okazji atrakcyjnego przedstawiania informacji, warto wspomnie¢ réwniez o tym, ze czesto
kompetentni zdalni asystenci obstugujg rowniez na poziomie podstawowym media
spotecznosciowe (jak np. fanpage danej firmy na Facebooku), co wigze sie czasem z
przygotowywaniem prostych materiatdw graficznych oraz tworzeniem krétkich tekstéw,
nazywanym profesjonalnie Copywritingiem. Nierzadko zdarza sie, ze copywriting to nie tylko
tworzenie krotkich postow na Facebooka - czasami klienci zyczg sobie réwniez, aby
sporzadzaé¢ dla nich artykuty do opublikowania na firmowym blogu, lub do wystania przez
newsletter. Poza tego typu zadaniami wymagajacymi tworczego myslenia, czesto w zakres
obowigzkow zdalnego asystenta mogg wchodzi¢ réwniez zlecenia bardziej powtarzalne i
standardowe, takie jak wystawianie faktur czy innych rutynowych dokumentoéw, umawianie
spotkan w oparciu o kalendarz zleceniodawcy, planowanie podrozy stuzbowych (wraz z
zakupem biletéw i rezerwacjg noclegéw). Bywa, ze jesli dany zleceniodawca dziata nie tylko
na rynku polskim, przydac sie moze w pracy jezyk angielski, poniewaz czes¢ z przyktadowych
zadan wymienionych wyzej moze wtasnie wymagac uzycia tego jezyka. Warto wiec sprawdzic
wczesniej czy bedzie taka koniecznosé¢, czy tez wszystko bedzie mozna wykonywac dla
danego Klienta jedynie w jezyku polskim.

| w ten sposéb ptynnie przechodzimy kompetencji, jakich wymaga¢ od Ciebie moze
che¢ pracy w charakterze zdalnego asystenta. Co poza jezykiem angielskim, ktéry moze
by¢ wymagany przy niektorych zleceniach, ale z pewnoscig nie przy wszystkich? Jakie sg
inne umiejetnosci, potrzebne przy takiej pracy? Zacznijmy od tzw. kompetencji miekkich. Na
pewno podstawg jest znakomita organizacja pracy oraz terminowos¢. Jak wspomniano
na poczagtku, zdalny asystent ma odcigzy¢ swojego zleceniodawce w nattoku zadan i
bataganie, ciezko sobie wiec w tej pozycji wyobrazi¢ bataganiarza lub osobe spdznialska,
poniewaz moze to klientowi przynies¢ skutek odwrotny od oczekiwanego, a wrecz
spowodowacC powazne problemy. Nie jestes pewien czy jestes wystarczajgco dobrze
zorganizowany i punktualny? Moze sprobuj probnie wesprzec jako zdalny asystent kogos z
rodziny lub przyjaciela, i popros o informacje zwrotng? To dobra okazja do ¢wiczenia!

Na pewno bardzo wazna jest tez w tym zawodzie profesjonalna komunikacja biznesowa,
czyli umiejetno$é¢ budowania poprawnych, angazujagcych wypowiedzi, zaréwno w
jezyku pisanym jak i méwionym. Jesli chodzi o komunikacje, to najlepszym sposobem na
rozwiniecie tej kompetenciji jest po prostu praktyka. Jesli czujesz, ze powinienes sie w tej
kwestii poprawié, pisz codziennie chocby jeden akapit, albo codziennie wykonaj jeden
profesjonalny telefon (gdziekolwiek). | znowu pytaj bliskich o informacje zwrotng i czy widzg u
Ciebie postep, oraz nad czym jeszcze mozesz popracowac.

Nie tylko kompetencje miekkie majg znaczenie w pracy zdalnego asystenta. Réwniez
kompetencje twarde, czyli powiedzmy takie bardzo konkretne, mogg mie¢ duze
znaczenie. Jakie sg ich przyktady? Przede wszystkim podstawowe programy uzywane
wspoétczednie w biznesie, takie jak pakiet Microsoft, czyli MS Word (do pisania i obrobki
tekstow), MS Excel (do kalkulacji i wyliczen), MS PowerPoint (do tworzenia prezentaciji). Wielu
zdalnym asystentom przydajg sie rowniez aplikacje z grupy Google, takie jak Dokumenty,
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Arkusze i Prezentacje Google, ale tez np. poczta Gmail i Google Analytics. Wszystkie one sg
dostepne w jezyku polskim. Jak wspomnieliSmy wczesniej méwigc o przyktadowych
zadaniach, niektorzy zdalni asystenci majg w swoim zakresie zadan kampanie mailingowe -
w takim przypadku warto zna¢ przynajmniej jeden z programow do tego stuzgcych, np. polski
Freshmail lub amerykanski Mailchimp. A co ze znajomoscig mediow spoteczno$ciowych,
zarzgdzania stronami firmowymi na portalach typu Facebook czy Twitter? Jesli to wchodzi w
zakres obowigzkéw u danego klienta, to rowniez warto mie¢ solidne podstawy pracy w
mediach spotecznosciowych, przyda sie tez obstuga prostych programéw graficznych (np.
Canva), aby tworzy¢ grafiki do zamieszczania w mediach spotecznosciowych wtasnie.

Jako najtwardszg z twardych kompetencji warto wspomnie¢ podstawy wiedzy
programistycznej takich jak jezyk HTML, CSS, lub kombajn do prowadzenia stron
internetowych o nazwie Wordpress. Pamietaj jednak o dwéch rzeczach: po pierwsze, w
przypadku pracy na stanowisku zdalnego asystenta nie trzeba od razu by¢ hakerem, chodzi
o proste podstawy, ktore umozliwig Ci dokonywanie drobnych zmian na stronie internetowe;j
klienta (np. podmiana obrazka albo zmiana ceny). Tg wiedze naprawde mozna tatwo
przyswoic. Po drugie, wielu Zleceniodawcow moze w razie czego dac Ci szybkie szkolenie -
czesto chodzi o bardzo powtarzalne czynnosci, nie masz sie wiec czym martwic.

By¢ moze myslisz, ze wymienione przed chwilg twarde kompetencje lezg poza Twoim
zasiegiem. Nic bardziej mylnego! Przy dobrej motywacji i odrobinie wysitku, catg niezbednag
wiedze na temat programéw, aplikacji i ich mozliwo$ci jestes w stanie zdoby¢ uczac sie przez
Internet. Poszukaj na YouTube lub w Google bezptatnych samoukdéw, wpisujgc w
wyszukiwarce np. “kurs Canva”, a otrzymasz sporo wynikéw. Dodatkowo serdecznie
polecamy platforme StrefaKurséw.pl. Na niej z kolei zamieszczone sg wysokiej jakoSci kursy,
za ktore trzeba zaptacic¢, jednak sg to ceny lezgce w granicach rozsgdku (zazwyczaj ok. 100
zt za kurs). To moze by¢ inwestycja, ktéra szybko Ci sie zwrdci!

Mata rada: warto sie wyspecjalizowac i dziataé w obszarze, w ktérym jest sie ekspertem.
Moze najbardziej pocigga Cie Swiat kosmetykdéw i pielegnacji, i chcesz by¢ wirtualng
asystentkg wiasnie w tej branzy? A moze ekscytuje Cie handel internetowy? Warto wtedy
rozwazy¢ wyspecjalizowanie sie w zakresie ustugi Amazon Dropshipping, na ktdrg popyt jest
ogromny, zwifaszcza wsrod klientow zagranicznych. Pomys$l, jak wykorzystaé swoje
zainteresowania!

Skoro wiesz juz czym zajmuje sie zdalny asystent, jakich kompetencji wymaga ta praca to
pewnie zastanawiasz sie jak znalez¢ takg prace? Gdy jestes juz gotowy, aby o tym myslec
zacznij od przygotowania swojego portfolio, projektow, ktdrymi mozesz sie pochwali¢ i
przekona¢ swojego potencjalnego pracodawce, ze mozesz by¢ dla niego doskonatym
wyborem. Moze masz na koncie kilka tadnych grafik stworzonych pod media
spotecznosciowe? A moze referencje od osoby, ktérej pomogtes zorganizowac prace i miates
w tym zakresie dobre wyniki? Co wiecej, swoje portfolio czy referencje mozesz umiesci¢ w
omowionym wczesniej Video CV jako jego integralng czesé.

Nie wahaj sie komunikowa¢ swojej niepetnosprawnosci. Poniewaz pracodawcy mogag
potencjalnie zatrudniajgc Ciebie mogg otrzymac dofinansowanie z PFRON, to moze by¢ to
znaczgcy atut! Oczywiscie nie zastgpi jednak pozostatych potrzebnych kompetenciji.

Kiedy jeste$ juz gotowy ze swoim CV i portfolio, mozesz rozpocza¢ wtasciwe poszukiwania
Zlecen.
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Gdzie warto ich szukac¢?
Na rynku polskim warto wzig¢ pod uwage:

e grupy na Facebooku, np: “Wirtualna Asystentka”

e przez posrednikéw - np. http://brandassist.pl/

e pod wtasng markg osobistg, poprzez stworzenie prostej strony internetowej, a
nastepnie samodzielne poszukiwanie klientéw. Mozesz ogtasza¢ sie lub szukaé
ogtoszen na portalach typu oferia lub olx, budowa¢ swojg sie¢ kontaktéw na portalu
Linkedin, albo znalez¢ swdj wtasny sposob, wszystko zalezy od Twojej kreatywnosci.

Prace jako zdalny asystent mozesz dosta¢ w charakterze 40-godzinnego etatu (wg stawki
miesiecznej) lub jego czesci, bgdz tez wg stawki godzinowej. Zdecydowanie polecamy szukaé
pracy w tym pierwszym modelu. Przy pracy wg stawki godzinowej zlecenia mogg by¢ krotkie,
np. miesieczne i woéwczas poszukiwanie nowych zleceh i nowych klientéw - ktére samo w
sobie nie jest odpfatne - staje sie czescig Twojego zycia i moze powodowaé pewng frustracje.
Warto wiec znalez¢ jednego lub niewielu klientéw na dtugofalowag wspétprace, ktdra zapewni
ci wieksze bezpieczenstwo i stabilny dochod.

Jesli za$ nie brakuje Ci motywacji do nauki jezyka angielskiego to Swiat stoi przed Tobg
otworem! Za granicg klienci z zachodnich krajow bardzo czesto poszukujg zdalnych
asystentow znajgcych jezyk angielski. Co wazne, stawki od takich klientéw spoza Polski
czesto mogg by¢ bardzo atrakcyjne. Zagraniczni klienci zazwyczaj poszukujg i zatrudniajg
wirtualnych asystentow przez portale takie jak Upwork, Fiverr, Freelancer, TaskRabbit czy
FreeeUp. S3 to portale posredniczace, ktdére w zamian za potgczenie klienta z podwykonawcag
pobierajg od jednej ze stron lub czasem obu skromng prowizje. Jesli zainteresuje Cie ta
mozliwos¢, warto sie zapozna¢ z dostepnymi tam informacjami, procesem zaktadania
swojego konta i oferowania ustug na tychze portalach.

Nie martw sig, jesli na dzien dzisiejszy masz trudnosc¢ z podstawowymi cechami wymaganymi
od wirtualnych asystentéw. Jesli czujesz, ze jest to praca dla Ciebie i jeste$ gotowy na
rozwijanie swoich umiejetnosci to dostaniesz niejedng szanse, aby sie sprawdzi¢ w tej roli.
Pamietaj tez, ze kazda praca wykonywana zdalnie przy komputerze dla kogo$ czyni Cie
wirtualnym asystentem. Dbaj jednak o to, aby rozwijaC sie zgodnie z zainteresowaniami i
czerpac z pracy satysfakcje!
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