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O autorce

Rosita Castrillo Ciglerova

Vystudovala stfedni ekonomickou 3$kolu,
obor cizojazy¢na korespondence (1974). Ve
studiu jazykl pak pokracovala na Jazykové
gkole Praha. Uspé&3né zakoncila certifikova-
ny semestralni kurz podvojného tGcetnictvi.
Plsobila v mnoha zahrani¢nich i mezinarod-
nich spole¢nostech. Ma bohaté zkusenosti
s praci asistentky, osobni asistentky-prekla-
datelky, vedouci sekretaridtu a poslednich
nékolik let i office manazerky. V soucasné
dobé pusobi jako projektova manazerka
vzdélavaci agentury pro vefejné a zakdzkové
vzdélavani a podili se lektorsky na kurzech
pro asistentky.




Uvod

Milé ctenarky,
mili ¢tenafi,

kniha, kterou se chystate ¢ist, navazuje na pfedchozi dvé vydani publi-
kace Rukovét sprdvné sekretdrky | a Il z roku 2000, resp. 2002. Za dobu péti
let od posledniho vydani doslo k vyznamnym zménam jak v ekonomice,
tak v technickém rozvoji s administrativou podnikani souvisejicim. To vie
se odrazi i v kazdodennim pracovnim Zzivoté asistentky. Pokud prvni dvé
knihy pojedndvaly o sekretarkach, nova publikace zohledriuje zabydleni
se nazvu asistentka v podnikatelském slovniku.

Dal$im novym jevem je skutecnost, Ze s ndrlstem poctu renomova-
nych a prosperujicich firem dochazi ke zvysené poptavce po rozvoji dalsiho
vzdélavani zaméstnancd, asistentky nevyjimaje. Proto je kniha obohacena
o nové aspekty asistentské prace, jako jsou zakladni obchodnépravni termi-
ny, zplisoby komunikace, time management a uméni zachazet s informace-
mi, jejichz znalosti se staly pro Uspésné asistentky nepostradatelnymi.

Od asistentky se dnes neocekavd, ze bude pouze plnit pfikazy svého
nadfizeného. Profesionalni asistentka hraje vyznamnou roli prostiednika
mezi svym $éfem a jeho podfizenymi, mezi pfislusnymi spolupracovniky
i ostatnimi nadfizenymi. Musi umét transformovat nalady obou stran do
pfijatelné formy, zkratka byt diplomatem uvnitf i vné firmy.

Je samoziejmé, Ze osvajit si tolik znalosti a zvladat fadu dovednosti je
velmi naro¢né. Nékteré Cinnosti se opakuji dennég, jiné jsou vykonavany
obcas. Aby neustale vytizend asistentka nemusela nosit véechno v hlavé,
k tomu slouzi tato kniha. Je to manudl, pro ktery Ize vzdy sdhnout do knihov-
ny nebo do Supliku kancelaiského stolu a pfipomenout si, jak se dany ukol
da nejlépe a nejrychleji zvladnout, jak vyfesit urcity druh problému nebo
sporu. Stejné jako je profesionadlni asistentka pravou rukou svého 3éfa, tato
kniha bude tim pravym pomocnikem asistentky.

Pfijemné chvile nad touto knihou vam pfeje

autorka

pO/\D






Vybér profese
a zamestnani

Toto téma je mozné rozvinout hned v nékolika rovinach.
Nejdrive bych se zminila o vybéru profese asistentky

a o tomu odpovidajicimu vzdélani. Dale bych chtéla
poukazat na zpUsoby vybéru asistentky, at uz piimém,
nebo prostfednictvim personalnich agentur, a na jednotlivé
aspekty ovliviujici tento vybér. A v neposledni fadé

je nutno vzit v ivahu odlisnosti kritérii pfi vybéru
asistentky $éfovou-manazerkou, které budou zminény

v samostatné kapitole.
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1.1 Vybér profese a odpovidajici vzdélani

Oblibenym druhem stfedo$kolského vzdélani pro dévcata je dnesni ob-
chodni akademie, dfive stfedni ekonomicka $kola. Tento typ vzdélani je pfi-
tazlivy zejména pro rodice divek, nebot nabizi moznost dalsiho pokrac¢ovani
na vysoké Skole pro vynikajici studentky, stejné jako uplatnéni absolventek
OA v praxi, at uz v roli asistentky ¢i odborné referentky, ucetni, personalni
a hospodarské pracovnice nebo office managera malé firmy pfi slouceni
vsech téchto roli do jedné. Ne vzdy v3ak rodice uvazi, zda jednotlivé druhy
budouciho zaméstnani budou odpovidat mentalité jejich ditka. K uspésné-
mu vykonavani téchto profesi jsou nutné i rizné charakterové vlastnosti
a vrozené predpoklady. U¢etni nebo pokladni, kterd neméa smysl pro pofa-
dek a preciznost, ziejmé brzo ,prodéla kalhoty”, a nema-li vztah k cislim,
bude pro ni jeji povolani nikdy nekoncici nuda a otrava. Asistentka nebo
pracovnice personalniho oddéleni se tézko uplatni bez citu pro psychologii
jednani, bez uméni sebeovladani a ¢asto i sebezapfeni. Nedilnou soucasti,
avsak vrcholné dulezitou u viech uvedenych profesi, je viely vztah jedince
k vypocetni technice. Ten se dnes samoziejmé predpoklada, takze domni-
va-li se divenka, Ze to, co se naucila ve 3kole, ji staci pro cely Zivot, bude
hluboce otfesena, nerku-li Sokovéana tim, ze opak je pravdou. Vyvoj v této
oblasti je tak rozsahly a rychly, Ze nezbyva nez se udit a ucit pofad dokola.
V neposledni fadé je velice dulezitd jazykova vybavenost, nebot dnes se
tézko najde odvétvi, které by nemélo co do ¢inéni se zahrani¢nimi firmami.
Pak uz zbyvaiji jen dovednosti spjaté se spolec¢enskymi akcemi, tj. servirova-
ni, prostirani, obsluha hostl, myti nddobi, a snad by také nebyla na skodu
celkova upravenost a pohlednost.

Jsou-livyse uvedené vlastnosti ve vasem ,repertodru”, pak mizete bez
obav ,studovat na asistentku®. VaSemu pracovnimu zivotu je vénovana
tato kniha.

1.2 Vybér zaméstnani

Mam po maturité, a co dal?

Ta dévcata, kterd z nejriiznéjsich dlvodd nebudou dal studovat na vysoké
Skole, se rozbihaji se zbrusu novym maturitnim vysvédéenim do personal-
nich agentur, skupuji noviny s pracovnimi inzeraty a jsou pfipravena oka-
mzité zasednout a pracovat pro svého $éfa. A dostavuji se prvni zklamani.
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Nejdfive totiz musi projit dikladnym prezkousenim persondlni agentury,
nebot ty vSechny shodné hlasaji, ze zajisti kvalitni kandidatky na volna mista
asistentek. Zjisti si vase Udaje az do tfetiho kolena, obcas vas posadi k pocitadi
nebo predlozi cizojazy¢ny test. Mate-li po tom vSem pocit, ze jste obstala,
nejasejte. Budete jednou z mnoha. Po mensi prestavce, kdy ,lovci lebek”
nahanéji dalsi a dalsi kandidatky, budete mozna vyslana k nékolika potencial-
nim zaméstnavatelim. A kolotoc se roztaci znovu. Zase pohovor do tretiho
kolena, opét test atd. atd. Vyslechnete si obsaznd pojednani o Uspésnosti
dané firmy a po nékolika pohovorech zjistite, Ze u nas ani jiné nez Uspés-
né firmy neexistuji. Zdvérem vam sdéli, ze jste jednou z ,x" uchazecek a ze
o vysledku jednani budete pisemné informovéna. Zde je vhodné odvétit, ze
i vy podate o sobé zpravu, nastoupite-li dfive do jiné firmy, kde uz o vas pro-
jevili zajem, ale Ze to se dozvite az tak dva dny po jimi navrhovaném terminu
(aby vas ihned nevyloucili z vybérového fizeni). Mezitim déle obihejte firmy
a neztracejte hlavu. Uvidite, Ze uz po tfetim pohovoru bude vase jednani
daleko sebejistéjsi a uvolnénéjsi a mizete zacit bodovat. Budte si jista, Ze
divenky, které vas ve jménu persondlni agentury ¢i pfimo firmy zpovidaji, fesi-
ly tento problém nedavno, takze nemaji narok se nad vas néjak vyvysovat.

Je-li vdm nabidnuto obcerstveni, pfijméte mineralku, tu nemusi nikdo
vafit a nebudete nikomu hned od poc¢atku nesympatickd, ze Spinite moc
nadobi. Sklenku nevypijte celou, aby to nevypadalo, ze jste dorazila ze
Sahary, ale také ji nenechte skoro pInou, protoze tim byste ji znehodnotila
a pripravila firmu o financni prostredky.

Neozve-li se vdm agentura nebo firma v ur¢eném terminu, zkuste ji
decentné kontaktovat s tim, Ze na vase rozhodnuti ceka jiny potencialni
zaméstnavatel. Podle reakce bud postup opakujte s jinym zdGvodnénim,
nebo prifadte firmu k t¢ém podprdmérnym, kde byste stejné nechtéla pra-
covat, ani kdyby chtéli oni vas.

Po prekousnuti nékolika netuspécht v podobé ozndmeni, Zze na misto
byla vybrana jind uchazecka, se urcité dostavi vitézstvi v podobé vasi prvni
pracovni smlouvy.

Mam po maturité, mam praxi, a co dal?

Sem patii hned nékolik typl uchazecek, které sice nejsou postizeny nedo-
statkem praxe jako Cerstvé absolventky, maji ovéem jiné nevyhody.

» Jste mlada, dobre vypadajici, mate uz praxi, ale zarover vaznou zndmost?
Pak se jisté brzo vdate a pljdete na matefskou, a ,to my nemizeme potre-
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