RISTYNA STOKLASKOVA
E

K
RECRUITERKA A KOUCKA ASISTENTEK (ASISTENTU)

Strucnost je osvojena
dovednost asistentky

V predchozich dilech jsme fesili, jak mtze Séf
podpotit profesni rist asistentky ¢i asistenta.
Ve druhém dilu to, co mohou udélat lidé

v podptrnych rolich ve firmé sami pro to,
aby byli pravou rukou svého $éfa ($éfky).

Jak spravné zvladat komunikaci?

V priméru vyslovime asi 100 slov
za minutu, ale myslime mnohem
rychleji (asi 600 slov za minutu).
Chceme-li u druhého dosdhnout

to, co predpokladame, Ze uslysime.
Vénujeme zvlastni pozornost oceka-
vanym vjemum, tomu, co ¢ekame,
Ze uvidime, uslySime, ucitime nebo

opravdové zmény, musime umét ochutname.

upoutat a udrzet pozornost. Je . )
tfeba s nim vést zaméreny VYZKOUSEJTE NOVY
dialog, a ne mluvit, kdyz druha ZPUSOB NASLOUCHANTI

Jak ¢asto se vam stane, Ze pri
naslouchani fec¢i druhého mysli-
te na néco jiného? Na to, co ma
na sobé nebo jak mluvi, ale ne na to,
co 1ika? V hlavé hned hodnoti-
me a mame chut druhému skocit
do tedi se slovy ,a to mi pfipomi-
Byt stru¢na je osvojena dovednost.  na...“. Snazime se totiZ vypadat
Kdyz to shrnu, byt stru¢na vyzadu-  chytte. To ale znamen4, Ze jsme
je, abyste o podstaté toho, co chcete ve své hlavé, ne v jeho!
fici, ptemyslela a rozhodovala Pokuste se naucit skute¢né na-
rychle a pak to fekla co nejmensim  slouchat druhému ¢lovéku bez filtra
poctem slov. (napf. blondyna, ta nic nevi) a svych
Byt konkrétni vyzaduje, abyste agend (Ipéni na né¢em pro vlastni
vénovala velkou pozornost tomu, co  zdjem). Vnimejte potencial toho, co
tikaji jini lidé, se zvlastnim usilim doty¢ny tika, a budte plné piitomni
si zaznamenavala v duchu klicové a soustfedéni na mluviciho.
body a byla pak ve svych odpové-
dich pfesna a podrobna.
Byt velkorysa znamena plné se
vénovat lidem, a ne s nimi mluvit
a soucasné psat e-maily. Byt velko-
rysa je zpusob, jak ukazat, Ze vam
na druhé osobeé zaleZi. Souvisi to rov-
néz s ocenovanim a povzbuzovanim
druhych, s uznanim jejich zasluh.
Ukazuje se, a je to zalozeno na vé-
deckém vyzkumu, Ze slysime pouze

osoba v duchu bloudi.

JAK SPRAVNE MLUVIT?
Mluvte:

1. struc¢né,

2. konkrétné,

3. velkoryse.

PRACE S EMOCEMI

Ke komunikaci patii také prace

s emocemi. Nejsme roboti, emoce
prichézeji. Jakmile dojde k nastupu
emoce, snaha o jeji potlaceni bud
nefunguje, nebo ji jesté zhorsi. Lidé
nespravné predpokladaji, ze pojme-
novani emoce zpusobi, Ze se budou
citit jesté hut. Prehodnoceni je ale
mocna strategie ke zvladani zvysené

58

miry vybuzeni. Zda se, ze lidé, kteti
Co ale délat, kdyz nechceme rea-
govat plni emoci, protoze vime, ze
by to nemuselo dobte dopadnout?
Existuji dvé techniky, které je
dulezité pochopit a zvladat, abyste
byla schopna regulovat své emoce
efektivnéji, a tak snizovat konflik-
ty. Tyto techniky byly vyzkouseny
a potvrzeny neurovédou. Vyplati se
pouzivani vasich vlastnich slov, najit
to spravné slovo, které emoci popise.

1. Oznacovani je pomérné jedno-
duché; cilem je najit spravné slovo,
které popiSe vasi emoci. Jde ale
o0 to, pojmenovat emoci spravné,
a to vyzaduje sebeuvédomeéni.
(Priklad: Jsem ted nervézni a brni
mi prsty na rukou. Zaklepu rukama
a bude to lepsi.)
2. Piehodnoceni. Zkuste situaci
prehodnotit, vidét ji z jiného thlu
pohledu, podivat se na situaci z uzi-
(Prehodnoceni md obecné silnéjsi
ucinek nez oznacovdni a pomdhd sni-
Zovat dopad vétsich emoc¢nich reakct.)
Je dulezité si pamatovat, zZe piehod-
noceni neznamena potlac¢eni emoci -
jednd se na prvnim misté o ,zménu
interpretace, ktera vytvari pocit*.
Priklad: PoloZte si v emocni situaci
otdzku: ,Jak se mizu divat na tuto
situaci jinak - jak bude vypadat

TIPY OD KRISTYNY STOKLASKOVE:

Jak byt skvélym obrazem svého $éfa (3éfky)?
1. Usmivejte se co nejvice a prirozené.
2. Divejte se lidem pevnym pohledem do o¢i.
3. Pecujte o svij vzhled - chodte upravena
a dobte a naleZité oblecena, vénujte pozornost

Cistym botam.

4. Lehky parfém potési a svézi dech je nutnost.
5. Nebud'te koketa a nep(isobte laciné (nehrajte si

na svidnika).

6. Zdravte, dékujte, proste - nahlas a ztetelné.

7. Mluvte ztetelné, jasné a dobre artikulujte.

8. Nikdy neprojevuijte neuctivost.

9. Snazte se zapamatovat si Séfovy klienty a oslovujte je pak jejich jménem
(budete prekvapen, jak z vas budou nad&ent).

%

Zdravte, dékuj-
te, proste - na-
hlas a zietelné;
mluvte jasné

a dobf¥e arti-
kulujte. Nikdy
neprojevujte
neuctivost.

pFisti tyden, pristi mésic? Nebo:
,Kdyby tomuto problému celil $éf,
jak by si s touto situaci poradil?*

S druhymi komunikujeme i tehdy,
kdyZ jim nic pfimo netfikame. Hod-
né o nas vypovida uz jen to, jak se
chovame (neverbalni komunikace)
ajak se jevime druhym z toho, jak
nas vnimaji v ur¢itém prostredi.

IMAGE A USMEV
VE SPRAVNE CHVILI
Podnikatel a jeho zdkaznici maji
svou osobnost, a tedy také image,
Casto zamérné péstovanou s cilem
byt uspésny. A asistentka ¢i asistent
jsou obrazem svého $éfa. Tak, jak
pusobi ona na lidi, pisobi v jejich
oc¢ich na né i jeji $éf. Nezapominejte,
prvni dojem nema druhou $anci.
Méla jste nékdy $patnou nala-
du a napadlo vas pfijit do prace
neupravena, protoze jste si fikala,
Ze vas stejné nikdo jiny kromé $éfa
neuvidi? Je mozné, ze byste pak
tuto naladu na $éfa ,prenesla“?

Jak pecovat o Séflv prostor

m Mate se Séfem vyjasnéno, komu davat ¢islo jeho telefonu.

m Vite, jaké navstévy za nim mohou kdykoliv.

m \/Simate si, kdyz ma cely den v kancelati schizky, jestli nema hlad

m (v kalenda¥i mu nedavejte jednu schiizku za druhou, at ma prostor
na to, si odskodéit, najist se apod.).

m Jste jeho KPZ - kdyZ je nemocny, zajistéte mu léky.

m PREDVIDE|TE SITUACE, neptedpokladejte situace!!! (Nepredpokladejte,
Ze se néco samo stane, Ze nékdo o tom prece védél apod.)

m Bud'te o krok vepfedu, méjte v zaloze vzdy nahradni variantu. Mj $éf
vzdycky Fikal: ,Ty jsi zase pfedpokladala, vid?“

MODERNI RIZENi
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Védéla jste, Zze kdyZ se budete
usmivat do telefonu, ten ¢lovék, se
kterym mluvite, to poznd na vasem
hlase a cely telefonat bude piijem-
nEjsi?

USMEV NA PRACOVISTI
Usmév (smich) je vyborny (a po-
tiebny) ,psychologicky tah“, ktery
funguje. A to nejen pro udrzeni
(vytvoreni) nasi vlastni vnitini
psychické stability. Funguje velmi
vyznamné také smérem od nds pri
utvareni mezilidskych vztaha.

ZDRAVA ASERTIVITA

NENI AGRESIVITA

Pozor na zpusob, kterym se stavite
k riznym situacim, jez ve firmé
nastanou. Asertivita je zptisob
komunikace a chovani, jak prosadit
svUj nazor, zajem ¢i stanovisko.

Ale pozor, neplette si asertivitu

s agresivitou. Asertivni chovani je
sice o sebeprosazeni, ale z jednani
odchazeji partneii jako rovnocenni.

Asertivita také znamena, Ze si uvé-
domujete svoji hodnotu, cenu a ne-
zavislost na okoli. Asertivni jednani
se projevuje zdravym sebevédomim,
pozitivnim piistupem k okoli,

vétsi otevienosti a vyrovnanosti.
Asistenti by neméli prekracovat své
hranice dané jejich roli.

Asertivni chovani je tedy o uméni
vyjadrit upfimné své pocity a udr-
7Zet si své hranice. Zaroven je ale
i o respektovani hranic druhych lidi.
S asertivitou se nenarodite, ale dobra
zprava je, Ze se da naucit. Zakladem
je znat, jaka mate asertivni prava,

a védeét, jak je efektivné vyuzivat.

TO, JAK MLUVITE,
TRENUJETE CELY ZIVOT

I kdyz se to na prvni pohled zda upl-
né jednoduché, schopnost oteviené
vyjadrovat své myslenky, pocity

a prani a zaroven oteviené komuni-
kovat s druhymi lidmi neni dana ka-
Zdému. Lidé maji obvykle sklony se
hadat a prosazovat své nazory misto
toho, aby se snazili najit kompromis.
Je to sice také zpusob prosazovani,
ale rozhodné neni asertivni.

MYSLETE NA CiL
A SVOU BUDOUCNOST
Chovejte se ke svému $éfovi i jeho
klientim tak, abyste se nemusela
za své chovani stydét; aby si na vas
nikdo nestézoval; abyste neptisobila
prili$ arogantné nebo suverénné.
B Piistupujte k vécem s pokorou
a nezaujaté, budte co nejvice mila
a usmeévava.
M Snazte se vcitit do situace druhé-
ho a pochopit jeho thel pohledu,
B chovejte k druhému respekt.
B Zachovavejte pozitivni a tole-
rantni pristup zejména ve streso-
vych situacich.
B Pracujte na svém osobnim a pro-
fesnim rozvoji a zdokonaleni.
B Celozivotné se vzdélavejte a posi-
lujte své profesni i osobni kompeten-
ce.

Posilujte dobrou povést profese
asistentky v povédomi vefejnos-
ti. Svym vzhledem, jednanim a vy-
stupovanim vytvarejte dobré jméno
pozici asistentky. Je to ona (on),
kdo reprezentuje firmu a svého $éfa
a zvySuje prestiz celé spole¢nosti.
Zatimco fadu expertti ve firmé
klient nikdy nepotka, s asistent-
kou se alespon letmo setka vét$ina
navstév. Dojem, ktery si odnesou,
muze pretrvavat dlouho. =
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