Wirtualna asystentka z
elementami
marketingu w social
media



Program szkolenia:

Modut |. Zarzadzanie wirtualnym sekretariatem 16 godz.
. Zasady pisania maili stuzbowych

. Telefoniczny savoir-vivre

. Organizowanie spotkan i zebran

. Tworzenie raportéw

. Faktury - podstawowe elementy

. Wyszukiwanie informacji w Internecie

. Przeprowadzanie analizy konkurenc;ji

. Rekrutacja pracownikow

. Techniki sprzedazy i standardy obstugi klienta
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Modul I1. Tworzenie i zarzadzanie treSciami reklamowymi 5 godz.
1. Prowadzenie social media

2. Facebook ADs

3. Tworzenie grafik

4. Przygotowanie 1 wysytka newsletteréw

5. Zaktadanie 1 prowadzenie sklepu internetowego

Modut III. Efektywne zarzadzanie czasem 2 godz.
1. Zarzadzanie czasem

Cel szkolenia:
Przedstawienie podstawowej wiedzy z zakresu pracy wirtualnej asystentki, w tym
zarzadzania wirtualnym sekretariatem, tj. zasad dotyczacych pisania e-maili i rozmow
telefonicznych, organizowania spotkan, tworzenia raportow, itp. W szkoleniu zawarto
wiedze z zakresu tworzenia i zarzadzania tresciami reklamowymi, a takze modut
dotyczacy efektywnego zarzadzania czasem.

Liczba godzin: 23



MODUL I

ZARZADZANIE
WIRTUALNYM
SEKRETARIATEM




