Ndvod na profesni portfélio

virtudlni asistentky

Prakticky prlvodce k vytvoreni tvého
prvniho portfélia

Good‘Ladies



Proé je portfélio diilezité

Portfdlio je tvoje vizitka. Ukazuje nejen tvoje
schopnosti a zkusenosti, ale taky profesionalitu
a zpusob prezentace. Dobfe zpracované
portfolio ti pomuze pfilakat ty spravné klienty a
ziskat lepsi zakdzky.

Klienti té Casto posuzuji na zdkladé ukdzek

prdce — ¢im lépe je prezentujes, tim vyssi Sanci
mMas na aspéch.



Struktura portfolia

1. Struéna osobni prezentace
Pfedstav se — kdo jsi a €im se zabyvas.
Uved svUj pfibéh a ddvod, proc¢ ses
rozhodla pro virtudlini asistenci.

2. Seznam sluzeb

Popis, jaké sluzby nabizi§ (napf. spréava
socidlnich siti, administrativni podpora,
grafika v Canvég, e-mailing, organizace
projektd atd.).

Uved konkrétni priklady praci, na které se
specializujes.

Zdurazni benefity pro klienta
(napf. usetfeny &as, efektivita..).

Tip: Vytvor si balicky sluzeb, které

klientdm usnadni rozhodovani a zvysi tvou
hodnotu.
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"Vase osobni znacka je to, co
o vds lidé ¥ikaji, kdyz nejste v
migtnosti."

.—1 - eTBezos




Struktura portfolia

3. Ukazky prace

Predstav rediné projekty, na kterych jsi
pracovala.

Ukaz priklady grafiky, spravovanych
socidlnich siti, newsletter( nebo dalsich
praci.

Zdurazni dosazené vysledky (napf.
zvySeni engagementu na Instagramu o
50 %, 0 20 % vétsi oteviratelnost e-maild,
lepsi organizace ¢asu klienta).

~ Tip: Nemds zatim s klienty zkuSenosti?
Vytvor fiktivni projekty jako ukazku tvého
umu. Napf. navrhni prispévky pro
imagindrni znac¢ku nebo vytvor vzorovy
newsletter.
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Struktura portfolia

4. Reference a zpétna vazba

Ziskej a zverejni recenze od spokojenych
klientd.

MUZze$ uvést i pfimé citace a hodnoceni z
LinkedInu nebo e-maild.
Reference buduji dlvéru a usnadniuji
rozhodovdéni novym klientdm.

Tip: Pokud zacinds§, nabidni prvni projekt
zdarma nebo se slevou vymeénou za recenzi.

5. Kontaktni informace

Uved jasny zpUsob kontaktu — e-mail,
web, socidlni sité.

MU0ze§ pridat formuléf pro rychlou
konzultaci.

Nezapomen na odkazy na své profily
(LinkedIn, Instagram, webové stranky).
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Dalsi kroky - co ted?

@ Ted uz vi§, jak vytvorit profesiondini portfolio!

Udélej prvni krok:

Vyber si svou specializaci
Vytvor si portfolio

Najdi si prvniho klienta

# Chces se naucit véechny dovednosti, které
by virtudini asistentka méla ovlddat a mit
jistotu, Ze v této kariéfe uspéjes?

Pfihlas se do naseho Komplexniho kurzu

virtualni asistence, ktery ti financuje Grad
prdce.

P¥ihlasit se do kurzu


https://goodladies.cz/komplexni-kurz-virtualni-asistence/

.Neéekej na prilezitost.
Vytvor si ji.

- George Bernard Shaw




