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1. La réaliter du métier

Le métier d’adjointe virtuelle est souvent présenté comme une
liberté totale : travailler de la maison, choisir ses horaires et
étre son propre patron. Oui, ces avantages existent
réellement... mais il est important de comprendre la vraie
réalité derriére le métier.

Etre adjointe virtuelle, ce n’est pas seulement répondre a des
courriels ou publier sur les réseaux sociaux. C’est gérer des
responsabilités, apprendre a communiquer avec différents
types de clients et étre capable de s’adapter rapidement.

Au début, plusieurs croient qu’il suffit d’ouvrir une page

Facebook et les clients vont arriver automatiquement. En

réalité, il faut souvent :
o développer ses compétences;

apprendre a se vendre;

batir sa crédibilité;

créer des outils professionnels;

et surtout, étre constante.
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La bonne nouvelle? Tu n’as pas besoin d’étre parfaite pour
commencer.

Beaucoup d’adjointes virtuelles débutent avec peu de confiance,
peu d’expérience entrepreneuriale et encore plusieurs questions.
Ce qui fait la différence, ce n’est pas d’avoir tout compris des le
départ : c’est la volonté d’apprendre et de passer a I'action.

Il faut aussi comprendre qu’il existe plusieurs types d’adjointes
virtuelles :

gestion administrative;
service a la clientele;
réseaux sociaux; w
création de contenu;

gestion d’agenda; <
facturation;

soutien aux entrepreneurs; i

et bien plus.

TU N’AS PAS BESOIN DE TOUT OFFRIR.

Lobjectif est de découvrir ce qui te correspond réellement et de
construire un service qui respecte ta personnalité, tes forces et le
style de vie que tu veux avoir.

Etre adjointe virtuelle, ¢’est un vrai métier. Un métier flexible,
moderne et rempli de possibilités... mais qui demande aussi de
I’organisation, de ’'autonomie et du sérieux. (




Les services : ce que tu offres concréetement comme adjointe
virtuelle, tu peux offrir plusieurs types de services, par exemple :

e gestion de courriels;

e prise de rendez-vous;

e service ala clientéle;

e gestion des réseaux sociaux;
e creation de visuels;

e entrée de données;
 facturation;

e gestion d’agenda;

e soutien administratif;

e rédaction;

e organisation de documents;
e et plus encore.

Tu n’as pas besoin de maitriser tous les services pour

commencer. Il est préférable d’offrir quelques services

que tu apprécies vraiment et dans lesquels tu te sens a
laise.



La niche : a qui tu veux offrir tes services
La niche représente le type de clientéle avec qui tu souhaites travailler. Par exemple :

coachs;

travailleuses autonomes;
salons de beauté;
courtiers immobiliers;
thérapeutes;

entreprises locales;
créatrices de contenu;
professionnels de la santé;
etc.

Choisir une niche peut sembler stressant au début, mais ce n’est pas une
décision permanente. Tu peux évoluer avec le temps.

Lobjectif est surtout de mieux comprendre :
quel type de clientes tu aimerais aider;
dans quel environnement tu serais heureuse;
et quelles taches te motivent réellement.

Tu n’as pas besoin d’étre “spécialisée” dés le jour 1

Beaucoup d’adjointes virtuelles découvrent leur niche aprés avoir travaillé avec
quelques clientes. C’est normal.

Le plus important est de commencer quelque part, apprendre a connaitre tes
forces et batir une entreprise qui te ressemble réellement.

Quand tes services et ta niche sont clairs, il devient beaucoup plus facile :
de te présenter;
d’attirer les bonnes clientes;
de créer ton image professionnelle;
et de développer une entreprise stable et alignée avec toi.



Se positionner comme adjointe
virtuelle, c’est apprendre a
montrer clairement qui tu es, ce
que tu offres et a qui tu veux
t’adresser. Plus ton message est
clair, plus les bonnes clientes
pourront se reconnaitre dans ton
entreprise.

Tu n’as pas besoin d’avoir une entreprise parfaite pour bien
te positionner. L'important est d’étre authentique, constante
et de batir une présence qui reflete réellement ta
personnalité, tes valeurs et le type de clientele que tu
souhaites attirer.



4.Client idéal

COMPRENDRE SON
CLIENT IDEAL

Comprendre son client idéal est
essentiel pour une adjointe
virtuelle, car cela permet d’offrir
des services adaptés a ses
besoins et de créer une relation de
confiance. Plus on connait notre
clientele, plus il est facile de bien
communiquer, de se démarquer et
d’attirer les bons clients.

ATTIRER LES BONS
CLIENTS

Quand ton message est clair, tu
attires plus facilement des clientes
qui recherchent exactement ce que tu
proposes. Cela permet d’éviter les
collaborations qui ne te conviennent
pas et de batir des relations
professionnelles plus simples et
agréables.

IDENTIFIER SES BESOINS

Avant de vouloir vendre tes services,
il faut comprendre ce que ton client
idéal recherche réellement. Est-ce
gu’il manque de temps?
D’organisation? De visibilité? Une
bonne adjointe virtuelle ne vend pas
seulement des taches : elle offre des
solutions concretes.

CONSTRUIRE UNE
ENTREPRISE ALIGNEE

Travailler avec des clientes qui te
ressemblent ou avec qui tu te sens
bien change complétement
I'expérience entrepreneuriale.
Choisir son client idéal permet de
batir une entreprise plus motivante,
plus naturelle et beaucoup plus
alignée avec la vie que tu veux créer.
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5.0utils & présence en ligne

Comme adjointe virtuelle, les outils numériques feront partie de ton
quotidien. Google Drive, Canva, Zoom, Google Meet, les agendas en
ligne ou encore les plateformes de gestion de tadches peuvent rapidement
devenir de précieux alliés. Tu n’as pas besoin de tout connaitre des le
départ : 'important est d’apprendre progressivement a utiliser des outils
simples, efficaces et professionnels.

La présence en ligne est également essentielle pour te faire connaitre et
inspirer confiance. Aujourd’hui, plusieurs clientes vont visiter tes réseaux
sociaux ou ton profil avant méme de te contacter. Avoir une image claire,
professionnelle et cohérente peut réellement faire une différence dans la
perception de ton entreprise.

Ta présence en ligne ne doit pas étre parfaite. Le plus important est de
montrer qui tu es, ce que tu offres et comment tu peux aider les autres.
Avec le temps, tu développeras une image de marque plus solide et une
facon de communiquer qui te ressemble réellement.



6.Modéele d'affaires &
structure
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Avant de te lancer officiellement comme adjointe virtuelle, il peut étre
trés intéressant de prendre le temps de créer un modéle d’affaires de E@
base. Cela permet de mieux comprendre comment tu souhaites

structurer ton entreprise, quels services tu veux offrir, a quel type de
clientéle tu veux t'adresser et comment tu aimerais évoluer avec le
temps. Tu n’as pas besoin d’avoir quelque chose de compliqué : un modeéle
simple et clair peut déja faire une énorme différence. Pour t'aider, tu

peux aussi te fier au modeéle d’'affaires inclus dans ce document afin
d’avoir une base concréte sur laquelle construire ton projet.



7.Mise_en ligne 8 passage
& L'action

Se lancer officiellement comme adjointe virtuelle peut sembler
intimidant au début, mais il arrive un moment ou il faut arréter
d’attendre que tout soit parfait et simplement passer a I’action.

La mise en ligne représente le moment ou tu commences a montrer
ton entreprise au monde : créer ta page professionnelle, publier ton
contenu, parler de tes services et commencer a te rendre visible.
Méme si cela peut étre stressant, chaque petite action contribue a
batir ta confiance et ton entreprise ou de ton activité.

Le passage a I'action est souvent
ce qui fait la plus grande différence
entre un projet qui reste une idée et
une entreprise qui prend réellement
vie. Commencer, méme
imparfaitement, te permettra
d’acquérir de I'expérience, de
découvrir ce que tu aimes vraiment

et de construire une entreprise qui @ Responsabilités
te ressemble.

@) Confiance en soi

@ Autonomie renforcée

@ Gestion du temps

Il est normal de ne pas tout @/ Compétancas

connaitre des le depart.

Plusieurs adjointes virtuelles &) simplicité
apprennent énormément en

cours de route. L'important n’est A EET S T

pas d'étre parfaite, mais d'étre opportunite de
croissance et de

Prete a évoluer, a apprendre et B
a essayer. personnel.



Si tu as apprécié ce contenu, n’hésite pas a contacter Agence AUD afin de voir de quelle
facon nous pourrions t’aider dans ta ton activité d’adjointe virtuelle, que tu sois déja une
AV ou que tu souhaites te lancer. Il nous fera grand plaisir d’échanger avec toi et d’en

connaitre un peu plus sur tes ambitions.

A travers ces 7 essentiels, tu as
maintenant une meilleure
compréhension des bases
importantes pour débuter : la réalité
du métier, les services, la niche, le
client idéal, la présence en ligne, la
structure de ton entreprise et le
passage a I’'action. Tu n’as pas
besoin d’étre parfaite ni d’avoir
toutes les réponses immédiatement.
Chaque étape que tu franchiras te
permettra d’apprendre, d’évoluer et
de gagner confiance en toi.

Au plaisir & encore merci de ton intérét pour notre agence !

agenceaud.ca
infoagenceaud@gmail.com
Groupe Facebook et Linkedin
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