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Wstep

Podrecznik skierowany jest gtdwnie do kobiet, poniewaz:

e jestem kobieta,
e zawod asystentki jest w Polsce sfeminizowany.

Dlatego bede zwraca¢ sie do Czytelnika w formie zenskiej
i udziela¢ rad nie tylko uniwersalnych w tym zawodzie, ale row-
niez zdecydowanie kobiecych.

Wiele moich porad i uwag opiera sie na wtasnych obserwacjach
i doswiadczeniach, zdobytych w pracy w srodowisku korpora-
cyjnym. Sg to wskazowki konkretne i praktyczne. Z pewnoscia
podniosg Twoja wydajnosc i gwarantujg dobry wizerunek w pra-
cy. Asystentka na wysokim poziomie to skarb dla przetozonego.
Jestes$ przeciez jego wizytowka!

Bardzo cenie konkretnosc i zwieztos¢, czego dowodem jest ob-
jetos¢ tego podrecznika. Zawiera on esencje tego, co asystentka
powinna wiedzieC zanim rozpocznie przygode z biurem czy se-
kretariatem.

Ewa Gtomska



I. Wspolczesna asystentka

Rozmawia dwdch dyrektoréw:
- Jaki jest twoj ideat asystentki?
- 20-letnia dziewczyna z 30-letnim doswiadczeniem...

Asystentka to osoba, ktora wspomaga przetozonego i odcigza
go. Prawa reka. Zapewnia wsparcie administracyjne, nierzadko
nie tylko szefa, ale réwniez pracownikéw dziatu, petni funkcje
reprezentacyjng, informacyjng, czesto jest pierwszym punktem
kontaktu z gos¢mi i klientami. Przypomina, czuwa, organizuje.

Asystentki, poza pracami biurowymi, z reguty Scisle wspotpracu-
ja z zespotem zarzadzajgcym, biorac udziat spotkaniach opera-
cyjnych, dostarczajgc opracowania i raporty czy prowadzac ka-
lendarz.

Lista obowigzkow asystentki jest bardzo dtuga i... whasciwie nie-
dokonczona. Wiecej na ten temat przeczytasz w rozdziale po-
sSwieconym obowigzkom asystentki.

Zazwyczaj pozycja zawodowa i zakres odpowiedzialnosci kie-
rownika lub dyrektora podnosi range asystentki. Im wyzej w hie-
rarchii firmy znajduje sie przytozony, tym wieksze oczekiwania
... wiekszy szacunek dla jego asystentki.

Nie ma jednoznacznych i uniwersalnych wytycznych, jak powin-
na wygladac i zachowywac sie asystentka. Wszystko zalezy od
rodzaju firmy, od przetozonego — jego charakteru i kregu kultu-
rowego, z ktérego pochodzi, od zwyczajow przyjetych w firmie,
ale rowniez od predyspozycji asystentki.

Niestety, stereotypowa asystentka to dtugonoga, nieskompli-
kowana pieknos¢ w rozmiarze 60/90/60. USmiechnieta, dyspozy-
cyjna i domysina.



Stereotyp ten wcigz funkcjonuje, ale mam wrazenie, ze tylko po-
za Srodowiskami, ktére majg na co dzien do czynienia z nie-
zbednym wsparciem asystencko-administracyjnym. Kadra za-
rzadzajgca w firmach o wysokim poziomie kultury korporacyjnej
i osobistej ma swiadomos¢, kim jest prawdziwa, profesjonalna
asystentka.

Ponizej zebratam wymagania powtarzajgce sie w powaznych
ofertach pracy dla asystentek:

e wyksztatcenie wyzsze,

e Swietna znajomos¢ jezyka obcego,

e doskonata znajomos¢ pakietu MS Office,

e inicjatywa i zaangazowanie,

e umiejetnosc pracy pod presjg czasu,

e wysoka kultura osobista,

e doskonate umiejetnosci planowania i organizacji pracy,

e przedsiebiorczos¢, samodzielnos¢ i odpowiedzialnosé,

e asertywnos¢, dynamizm i entuzjazm w dziataniu,

e dyspozycyjnos¢ i zaangazowanie w wykonywane obowigz-
ki.

Jest to lista zyczen wobec osoby, ktora ma by¢ wsparciem
i uczestniczy¢ w procesie zarzadzania. Wymagania na stanowi-
sko asystentki mozna potraktowac rowniez jako szkic asystentki
idealnej.

Asystentka jest wizytowka nie tylko firmy, ale rowniez swojego
szefa. Dyrektorzy i prezesi chcg wsparcia od os6b wyksztatco-
nych, bystrych, odpowiedzialnych, ktorym mozna zaufac i... by¢
z nich dumnym.

Jesli szukasz pracy jako profesjonalna asystentka z prawdziwego
zdarzenia i znajdujesz ogtoszenie, w ktérym poszukiwana jest
kandydatka bardzo mtoda, a gtbwne wymagania to dyspozycyj-
nosc¢ i dyskretnos¢ — potraktuj je jako nieporozumienie.

Funkcjonuje kilka typdw asystentek:

e asystentka administracyjna — odpowiada za organizacje
pracy biurowej i administracyjnej, czesto wspiera nie tylko



bezposredniego przetozonego, ale réwniez dziat, ktorym
ten zarzadza,

e asystentka zarzadu/prezesa/dyrektora/kierownika — jej
obowigzki skoncentrowane sg wokét jednej osoby (lub kli-
ku os6b bedacych w zarzadzie lub innej komérce kierow-
niczej) ,

e asystentka medyczna — prowadzi dokumentacje medyczna,
wykonuje research dla lekarzy, z ktorymi wspotpracuje, jest
pierwszym punktem kontaktu z pacjentem, planuje czas
pracy przychodni/lekarzy,

e asystentka prawna — organizuje prace kancelarii, pomaga
w przygotowaniu dokumentéw specjalistycznych,

e osobista asystentka, personal assistant (PA) — dedykowana
jest jednej osobie, poza administracja bywa zaangazowa-
na réwniez w pogodzenie spraw stuzbowych przetozone-
go z prywatnymi,

e executive assistant (EA) — to asystentka osdb znajdujacych
sie najwyzej w hierarchii firmy; oprécz zadan typowo asy-
stenckich, bierze udziat w procesie zarzadzania, podejmo-
waniu decyzji, zastepuje przetozonego w niektérych obo-
wigzkach, kiedy ten jest nieobecny.

Piecdziesigte trzecie wydanie Matego Rocznika Statystycznego,
wydanego przez Gtowny Urzad Statystyczny w rozdziale pigtym,
poswieconym rynkowi pracy w Polsce wskazuje, ze w roku 2009
Administrowaniem i dziatalnoscig wspierajgcg zajmowato sie 367
000 oséb (do tej grupy zawodowej nie zalicza sie administragji
publicznej). Nie udato mi sie dotrze¢ do informagji, jaki procent
stanowig asystentki biurowe. Mysle, ze mozna przyja¢, iz jest to
kilkadziesiat tysiecy oséb.

Amerykanskie Ministerstwo pracy na stronie internetowej Bure-
au of Labor Statistics podaje, ze w Stanach Zjednoczonych
w 2008 roku byto zatrudnionych 4,3 miliona asystentek, z czego
3,6 miliona to sekretarki, asystentki administracyjne, biurowe
i EA™.

! http://www.bls.gov




Istniejg organizacje zrzeszajace asystentki. W Europie jest to za-
tozona w 1974 roku European Management Assistants (EUMA),
reprezentowana w 25 krajach, od 1994 roku rowniez w Polsce.

Miedzynarodowy Dzien Sekretarki i Asystentki przypada 25
kwietnia, w Polsce obchodzimy go 25 stycznia.
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I1. Cechy asystentki

/ %)E ATIOC A

[ e arv e |

o TN A Lo WA @ \
S p——
T — ;;_.4_.;|--._-__—__.'__'_ = e = ’\‘
i f_';{;u LI Ve T Ve - ‘
Loz = e @ A 2 el /\-_(‘\ } A
y P )

: ._._7 _"4/’_// e —————— \_\5\}\’\

Obstugi programoéw biurowych czy jezyka mozna sie nauczyc.
Trudniej natomiast jest z umiejetnosciami interpersonalnymi
i osobistymi, szczegolnie istotnymi w tym zawodzie. Trudno jest
nadac hierarchie waznosci cechom, ktére umiescitam na szcze-
blach drabiny na powyzszym rysunku. Na pewno wielu z nich
mozna sie nauczy¢ lub wypracowac, ale do pracy asystentki na
pewno trzeba mie¢ predyspozycje i widziec sie w tej roli. Tylko
wowczas bedzie sie dobrg asystentka.

Asystentki sg czesto niedoceniane. A przeciez majg niejedno-
krotnie duzo bardziej réznorodne obowigzki niz inni pracownicy.
To dzieki nim pracodawcy unikajg chaosu. To dzieki nim pra-
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cownicy i przetozeni sg odcigzeni od zaje¢ administracyjnych. To
one dajg poczucie porzadku, spokoju i reki na pulsie.

Swietnie zorganizowana

Asystentka ma zazwyczaj bardzo zrdéznicowany zakres obowigz-
kow — od drobnych po takie, od ktorych duzo zalezy, jednora-
zowe i powtarzajace sie regularnie. Sa sprawy, do ktérych nalezy
wroci¢ po pewnym czasie i sprawy palaco pilne. Sg terminy, kto-
rych nie mozna przekroczyc.

Asystentka powinna czuc sie dobrze jako organizator, osoba
spinajaca i synchronizujaca rézne zagadnienia i traktowac swoja
prace jak wyzwanie, a nie przykry obowigzek.

Jak nic nie przeoczy¢?

Jest wiele sposobow, ktére pomoga uporac sie z nawatem obo-
wigzkdéw. Wszystkie oparte sg na dobrym planowaniu:

e plan sporzadzaj rano, po przyjsciu do biura, przejrzeniu
poczty i odstuchaniu wiadomosci, pozostawionych na au-
tomatycznej sekretarce,

e dobrym pomystem jest rowniez przygotowanie planu tuz
przed koncem dnia, jesli wiesz, co konkretnie musisz zro-
bic jutro,

e przydzielaj zadaniom priorytety,

e odcigzaj swojg pamie¢; klika rozwigzan, dzieki ktorym be-
dziesz miata wrazenie porzadku i kontroli nad planem
dnia:

o samoprzylepne karteczki w réznych kolorach (kolo-
rami mozna réwniez oznaczyc¢ priorytet zadan),

o tradycyjna lista zadan i wykreslanie tych wykonanych,

o seria przypomnien w kalendarzu w programie pocz-
towym,

o oprogramowanie w postaci wirtualnych karteczek
samoprzylepnych z alarmem na ekranie monitora,

e trzymaj sie wyznaczonego porzadku dnia (chyba ze oko-
licznosci wymagaja zmiany planu),
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e nie zajmuj sie kilkkoma sprawami naraz, bo moze sie to
skonczy¢ btedami,
o zakonczenie jednego zadania zanim zaczniesz kolej-
ne da Ci poczucie tadu i porzadku.

Opanowana

Niedopuszczalne sa wybuchy ztosci, irytacji czy histerii. Asy-
stentka nie powinna rowniez okazywac¢ antypatii. Wiadomo, ze
jednych lubimy bardziej, innych mniej. W biurze nie ma miejsca
na demonstrowanie tego typu odczuc.

Asystentka powinna wnosi¢ do biura spokdj i poczucie, ze szef
i ona ze wszystkim sobie poradza.

Zdarzaja sie sytuacje podbramkowe, zwigzane z krétkim termi-
nem realizacji zadania czy Twoim btedem, majacym negatywny
wptyw na inne sprawy. To nieuniknione. Nie nalezy jednak tracic¢
zimnej krwi. Wiem, ze nie jest to tatwe, ale sprobuj zdystanso-
wac sie do sprawy.

Zawsze koncentruj sie na danej sytuacji i nie pozwol, zeby roz-
praszaty Cie drobiazgi, ktore moga poczekac.

Nie dziataj pochopnie i nie reaguj pod wptywem emocji. Nawet
w sytuacjach, kiedy czujesz sie potraktowane bardzo nie w po-
rzadku, niesprawiedliwie, kiedy ewidentnie to nie Ty ponosisz
wine za zaistniate problemy, powstrzymaj sie od emocjonalnego
komentarza czy dziatania. Nie warto. Kiedy emocje opadng, po-
zostanie wrazenie braku profesjonalizmu. Zawsze zdazysz od-
nies¢ sie do sprawy, jak ochtoniesz (zbierz argumentacje, prze-
mysl za i przeciw).

Jezeli zrobitas btad, zapomniatas o czyms waznym — przyznaj sie,
przepros i obiecaj poprawe.

Samodzielna

Jest to cecha bardzo ceniona u asystentki, chociaz wymagajaca
dobrego poznania przetozonego, jego sposobu myslenia i dzia-
tania, zbudowania zaufania miedzy Tobg i przetozonym, pozna-
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nia Srodowiska pracy. Musisz wiedzie¢, na co mozesz sobie po-
zwoli¢, jak dalece idaca kreatywnos¢ i samodzielnos¢ beda do-
cenione. Trzeba duzego wyczucia, by nie posunac sie za daleko.
Szef jest wcigz szefem.

Samodzielna asystentka wie, jakie obowigzki do niej naleza. Sta-
ra sie nie angazowac¢ szefa w kazdy detal. Staraj sie sama roz-
wigzywac watpliwosci matej wagi.

Tworcza i wychodzaca z inicjatywa

Kreatywna asystentka wykazuje inicjatywe — pomyst na uspraw-
nienie pracy sobie lub szefowi, propozycje zmiany badz sposo-
bu wykonania powierzonego zadania w sposdb innowacyjny,
niekonwencjonalny, sprawny.

Nie zgtaszaj problemu szefowi od razu, jak co$ sie nie udaje!
Przemysl sytuacje tak, zeby podsuna¢ gotowe rozwigzanie albo
kilka opcji do wyboru. Nalezy jednak rozrozni¢ sytuacje, o kté-
rych nie warto wspomina¢ od takich, o ktorych trzeba nie-
zwtocznie poinformowac przetozonego.

Lojalna

Idealnie bytoby miec¢ poczucie, ze dziata sie z szefem po tej sa-
mej stronie. Zycze Ci tego, bo wdwczas nietrudno o lojalnosé¢
wobec niego.

Podstawa lojalnosci to nie wypowiadanie sie o szefie nieprzy-
chylnie, przede wszystkim w srodowisku pracy. Nie wiesz, z kim
rozmawiasz, kto sie temu przystuchuje, jak to odbierze i komu
powtorzy.

Oczywiscie nie musisz zgadzac sie ze wszystkim, co postanowi
szef, ani z jego sposobem zarzadzania czy rozwigzywania pro-
blemow. Nie komentuj tego jednak i nie okazuj dezaprobaty.
Milcz, kiedy w szerszym gronie rozwinie sie rozmowa na ten te-
mat.
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Rzetelna i profesjonalna

Dziataj tak, zeby nie trzeba byto po Tobie sprawdza¢, a tym bar-
dziej poprawiac¢ Cie! A wiec:

upewnij sie i sprawdz zawsze dwa razy,

dowiedz sie i doprecyzuj, jesli nie jeste$ czegos$ pewna,
obiecaj, ze sprawdzisz i poinformujesz rozmdwce, jesli na
jakis temat zabrakto Ci wiedzy — sprawdz i oddzwon,

jezeli jeste$ pytana lub proszona o cos, co nie nalezy do
Twoich obowigzkow - skieruj pytajacego do wiasciwej
osoby.

Komunikatywna

Dziatania asystentek opierajg sie w duzej mierze na komuniko-
waniu sie z ludzmi — zaczynajac od szefa, poprzez cztonkéw za-
rzadu, kadre kierowniczg, na pracownikach firmy/dziatu konczac.

W komunikacji telefonicznej, elektronicznej i bezposredniej na-
lezy by¢ rzeczowym i precyzyjnym.

e cen czas innych w rozmowie telefonicznej — szybko prze-
chodz do sedna sprawy,

e pisz rzeczowe maile — krotko, logicznie i do sedna,

e nie sil sie na wyszukany jezyk zaréwno w komunikacji
elektronicznej jak i telefonicznej czy bezposredniej —
prostota jest w cenie,

e pamietaj, ze ludzie nie czytajg w Twoich myslach.

Komunikatywnosc¢ jest bardzo wazna réwniez przy budowaniu
wiasnej sieci kontaktow. Asystentki majg bardzo rézne zadania
do wykonania, niejednokrotnie wymagajgce wsparcia badz in-
formacji od innych oséb. Dlatego wazne jest, by te sie¢ kontak-
tow konsekwentnie budowac — by¢ pomocnym dla proszacych
o pomoc, utrzymywac poprawne relacje z ludzmi. Nigdy nie
wiadomo, z kim bedziesz musiata wspdtpracowaé w przysztosci.

*k*k

Do pracy w charakterze asystentki trzeba niewatpliwie miec
predyspozycje i zamitowanie. Wymienione 1 opisane cechy s3
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bardzo wazne — charakteryzuja, wedtug mnie, dobra asystentke.
Jednak pamietaj, ze po pierwsze, nie ma ideatéw — kazdy ma
mocne i stabe strony, a nad stabymi mozna popracowac! Po
drugie, nie badz dla siebie zbyt samokrytyczna.

Pierwszy krok do sukcesu to zidentyfikowanie swoich stabych
stron. tatwiejsze do wyréwnania sg braki techniczne, np. obstu-
ga programow komputerowych — mozna wybrac sie na szkole-
nie, ktére pomoze zdoby¢ wiedze. Trudniej natomiast zmienic
cos, z czym sie urodzilismy, ale mozna! Dla kogos, kto jest hu-
manisty, pietg achillesowa beda prawdopodobnie zadania anali-
tyczne, logiczne — tak, jak dla mnie. Nie pozostaje wowczas nic
innego, jak kilkakrotne sprawdzenie ostatecznej wersji zadania,
koncentracja i spotegowana uwaga.

Pelna wersja

Profesjonalna
Asystentka
PRAKTYCZNY PORADNIK

http://www.escapemagazine.pl/369713-profesjonalna-asystentka
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