KRISTYNA STOKLASKOVA

RECRUITERKA A KOUCKA ASISTENTEK (ASISTENTO) PRO SEFY
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MANAZERSKE
DOVEDNOST

Necekejte, az vam $éf zada praci,

a budte proaktivni. To znamena,
najdéte si ji sama (sam). Reagujte
dopiedu, preventivné, jesté pred-
tim, nez za vami $éf piijde. Budte
samostatna ¢i samostatny! Jste
povahou ¢lovék, ktery si radéji
informaci najde sam, nebo se radéji
zeptate, protoze je to ¢asto pohodl-
néjsi a rychlejsi?

Svoji asistentce jsem zakazala se
ptat, a az kdyz prohledala internet,
promyslela vSechny své napady
a opravdu si nevédéla rady, zeptala
se mé. Vétsina $éfi totiz nejvice
oceni, kdyZ se mohou vénovat své
praci a kdyz ptijdete s nabidkou
vlastniho feseni: ,Napadlo mé udé-
lat tohle tak nebo tak...“ Pak nad-
fizeny vidi, Ze jste nad problémem
skute¢né premyslela nebo premys-
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V minulém c¢isle jsme pfinesli
1. dil serialu Jak si vychovat
skvélou asistentku. Psali
jsme o davére a vyjasnéni
ocekavani séfa s jeho pravou
rukou. V tomto dilu reSime,
jak skvélé asistentky (ale

i asistenti) mohou $éfim
(8éfkam) usnadnit zivot. Jak
uspét? Kdyz za séfy délate to,
co nemusi délat oni.

Skvéla asistentka.
Aktivni
a samostatna

lel, a oceni vase usili. Byt proaktivni
ma vice vyznamui:

PROAKTIVITA
A SAMOSTATNOST
M 1. Prevzit odpovédnost za to, Ze
se véci stanou.
B 2. Nejdiiv myslet, potom jednat
(= ptijde podnét, mdm naucenou
standardni reakci, tu zastavim, vé-
domé se rozhodnu, co udélam, a pak
to provedu).
B 3. Jednat dopiedu, s rozmyslem,
mit plan, nebyt ve viru udalosti,
neomezit se na reakce na aktualni
situaci.

Samoziejmé ¢im vice diivéry mate
od svého $éfa, tim vice mtZete byt
v praci samostatni a aktivni. Jak si
ziskate davéru, a tim padem vétsi
pravomoc? Ze vseho nejdulezitéjsi je
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byt divéryhodnd(y). Pojdme si fici,
co ale diivéra vlastné je. Predstavte
si misky vah - na jedné strané je
charakter ¢lovéka (dtvéra v ¢lovéka)
a na druhé strané je jeho kompetent-
nost (dvéra v odborné znalosti).
Charakter zahrnuje véci, jako jsou
integrita, motivy, timysly ve vztahu
k druhym lidem. Kompetentnost
nasi zpusobilost, schopnosti, do-
vednosti a vysledky, vSe, ¢eho jsme
a7 dosud dosahli. V praxi jde $éfim
o to, aby méli lidi s rovhovahou mezi
charakterem a kompetentnosti.
Pokud o nékom soudite, Ze je
upfimny a Cestny, ale nema vysled-
ky, sotva mu budete davéfovat.
A naopak - pokud ma nékdo vyni-
kajici schopnosti, nadani a mtize se
pochlubit vybornymi vysledky, ale
neni Cestny, ziska si vasi davéru?
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JAK BYT PROAKTIVNI

Vse, co délate, by mélo sledovat je-
diny cil - podpofit ¢i usnadnit praci
vasemu $éfovi. Jednejte iniciativné
a vynalézavé; necekejte pasivné, co
se prihodi. Samostatné a zodpovéd-
né feste naro¢né situace a budte
odolni vici strestim a frustracim.
Nevymlouvejte se a nelzete. Odva-
déjte dobrou praci. V duchu si ¢as
od ¢asu polozte otazku: ,Ceho chci
v této situaci dosadhnout?“ a ,Co pro
to mohu udélat?“ Profesionalitu
prokazete, kdyZz sama $éfa infor-
mujete o déni a v jakém stavu je
zadany ukol.

VYJADROVANI RESPEKTU
Projevujte zajem a starostlivost
o druhé lidi. Respektujte distoj-
nost kazdého ¢lovéka a kazdé
Zivotni role (postaveni). Jednejte
s druhymi s vaznosti a tctou,
obzvlasté s témi, ktefi pro vas
nemohou nic udélat. NeSetfete

projevy laskavosti v malych vécech.

Nesnazte se pti jednani s lidmi
Setfit Cas a usili, které investujete
do rozvijeni vztah.

Projevovat respekt je chovani
zalozené na principech tcty, féro-
vosti, laskavosti, lasky a zdvotilosti.
Chovejte se tak, jak byste chtéla,
aby se ostatni chovali k vam.

Co délat, aby se respekt stal sou-
Casti vasi osobnosti?
B upifimné naslouchejte;

B dodr7ujte vSe, na ¢em jste se se
$éfem domluvili;

B ocenujte prispéni kazdého ¢lena
tymu (ano, i pani uklizecky);

B budte laskava k druhym lidem,
pridaji se k vam;

B snazte se o feSeni, které je vy-
hrou pro vSechny zic¢astnéné;

B uvédomujte si své motivy a zu-
Slechtujte je, abyste méla jistotu,
Ze spravné divody vedou k tomu,
délat spravné véci;
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V praxi jde

o to, aby méli
asistenti dobry
charakter a pa-
tficné odborné
kompetence.

CHOVEJTE SE VEROHODNE
A AUTENTICKY

Rikejte pravdu tak, aby si lidé mohli
ovefit, Ze jim nelZete. Nic nepiedsti-
rejte, budte upfimni. Budte velmi
opatrni, hodlate-li néco prozradit.
Neintrikujte a neméjte skryté agen-
dy. Mé&jte pochopeni pro svého $éfa,
ktery zna $irsi kontext toho, pro¢

a co déla. Napriklad transparentni
prostiedi neni to, kdyz feditel prede
vSemi fekne, jaky kdo ma plat.
Transparentnost je chovani, které
umoznuje vtahnout lidi do spole¢-
nych zalezitosti, a oni se nemusi
obavat skrytych agend a zabyvat se
jimi.

JAK SEF POZNA, ZE JSTE
LOAJALNI

Tohle je véci charakteru ¢lovéka

a pomuze vam, kdyz se budete drzet
téchto zasad:

B Nevynasite ven z firmy nic, co
vam $éf tekl, a dodrzujete sliby,

TIPY OD KRISTYNY STOKLASKOVE:

Jak volit priority?
1. Na zacatku kazdého pracovniho dne sepiste tfi
nejdllezitéjsi véci, které musite ten den udé-

vvvvvv

na cely tyden.)

2. Usporadejte tyto tkoly podle jejich dlleZitosti.
3. Na zac¢atku dne se koncentrujte pouze na prvni
tkol. Dokud jej nesplnite, neprestavejte pracovat
a nepreskakujte na dalsi tkoly.

4. Takto postupujte az do konce seznamu.

Na konci dne presurite veskeré nedokoncéené tko-

ly na novy seznam tfi polozek na nasledujici den.
5. Opakujte tento postup kazdy den.
Je tieba podcitat s tim, ze pocet necekanych rozptyleni bude narGstat.
Ignorujte je, jak jen to bude moZné. Reste je, a7 kdyz to bude nevyhnutelné,
a vratte se ke svému seznamu tkold co nejdfive.

MODERNI RIiZENi
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které jste $éfovi jednou dala; jste
spolehliva;

B projevujete $éfovi podporu

na pracovisti i mimo néj (tvafit se
oddané v zaméstnani a venku pied
znamymi spustit proud nadavek
na zaméstnavatele, to k nému nenf
zrovna férové);

B , dychate* za svého $éfa, ze srdce
a upfimné;

B neposkozujete zajmy firmy;

B jste na firmu, kde pracujete,
hrda, mate ji rada.

B A7 pristé lidé, s nimiz hovotite,
za¢nou pomlouvat nékoho, kdo
neni pfitomny, zvaZte své moz-
nosti. Mtizete se do diskuse pridat.
MuazZete odejit. MiZete zGstat a nic
nefikat. Mizete o doty¢ném fici
néco pozitivniho a pokusit se tak
vytvorit protivihu tomu, co bylo
feceno.

B Nebo muzete fict: ,Mluvit takhle
o nékom, kdo tu neni, mi neni
prijemné. Pokud chcete, pojdme si
promluvit pfimo s nim.“ (Zvazte,
ktery z vySe uvedenych postupti je
nejlepsi, a udélejte to.)

A rada na zavér. Pozor na podlé-
zavost, podstrojovani a prospéchar-
stvi. To rozhodné nejsou znamky
loajality.

ODPOVEDNOST
ZA ATMOSFERU
NA PRACOVISTI
Nékdy vibec tim nejlepsim (zejmé-
na v tézkych ¢asech), co miizeme
v zaméstnani udélat, je byt v poho-
dé a $tastni - mit dobrou naladu.
Asistenti a asistentky by méli
na pracovisti umét ,rozpoustét*
napéti, $patnou naladu a piispivat
k tomu, aby se ostatnim dobie
pracovalo.

Asistenti a asistentky jsou denné
v interakci s velkym poctem lidi.
Proto budte Cestni a upfimni. Dejte
najevo, za ¢im si stojite. Hovofite
jasné a srozumitelné. Nazyvejte
véci pravymi jmény, ale zistarite
empaticti. Dejte najevo integritu,
aby se vase myslenky, slova a ¢iny
nerozchazely. Nikdy nemanipulujte
s lidmi a neptekrucujte fakta. Nepo-
zménujte, neupravujte pravdu. Ne-
zanechavejte mylny dojem, protoze
jen tak v dlouhodobém horizontu
dosédhnete lepsich vysledki a vybu-
dujete si dobrou reputaci. =

(Pristi dil bude o tom, jak md sprav-
né mluvit asistentka & asistent.)
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