Firemni komunikace

Vyjasnit si ocekavani nemusite jen na zacatku spoluprace

Nastup nové asistentky (nového
asistenta) je uddlost. Ocekavani jsou
velka a $éf dost Casto ¢eka, co vSechno
asistentka predvede ve své zkusebni
dobé.

Reknéme si to toti? na rovinu. Ze
Zivotopisu a ze dvou/tfi pohovord
toho Clovék tolik nepozna.

Co mohu doporucit, je, nenechte
vtom svou asistentku/asistenta
plavat. Usnadnéte si vzdjemné na-
pojeni, pak budete tandem, ktery si
Cte myslenky. Vaziné!

Protoze jak fikam, ,,CO NENi RECENO,
NENi UDELANO“ (alespori tedy na
zacatku).

Jak zacit? Promyslete si, proc
asistentku chcete a co vSe bude misto
Vas délat. Ano, misto Vas. Jsou
Cinnosti, kde jste jako $éf/3éfka
nenahraditelny/a, a naopak jsou
¢innosti, které opravdu nemusite uz
délat Vy. Tyto cinnosti si sepisujte
klidné meésic, protoZze na zacatku
mésice délate jiné véci, nez na konci.

A pak si sednéte se svou asistent-
kou/asistentem a Feknéte si nahlas
ocekavani.

Vyjmenuji zde ty nejcasté;jsi (na kurzu
je bereme do vétsi hloubky):
=  smysl pozice: pohled obou stran
= vize a hodnoty Vase, asistentky
a firmy
= odménovani (nastup, po zkuse-
bni dobé, po roce, za odménu...);
= pracovni doba a home office;
= chybovost a jak s ni nalozit;
= komunikace — potvrzeni maild,
komunikace s klienty...;
= umi si informace primarné najit
sama/sam (google, interni prog-
ramy a databaze);
= vaSe opakujici se uddlosti vede
v patrnosti (doktor apod.);
= obsluha navstéy;
= image;
=  sprava financi/marketingu/crm;
= vyhodnocovani efektivity Vasich
schlzek, véetné zapisl z jednani;
= (cast na Skolenich a jeji/jeho
rozvoj;
= napln prace......
(Pokud nejste $éfka, ale asistentka,

a Ctete tento
¢lanek, jde to
i obracené - Co
vse si prejete
vyjasnit si se
Séfem.

Na tuto schlzku skute¢né neni tfeba
Cekat, udélejte ji co nejdfive po
nastupu.

Vlyjasfiovat ocekavani Ize i v pribéhu
spoluprace, takze si prosim
nemyslete, Ze kdyZ ji po nastupu
udélate, ze mate hotovo.

Jisté se Vase asistentka / Vas asistent
bude zlepSovat, Vy ji/mu budete
pfiddvat praci. Opét si sednéte
a férové si vyjasnéte, co to znamenj,
véetné pripadné nové nastaveného
odménovani.

Komunikace je dulezita a dost Casto

jste spolu 6hodin denné, tak budte
k sobé férovi a cestni.

Kristyna Stoklaskova

Nenahraditelna
asistentka realitni
kancelare

Pro viechny asistentky, které na sobé chtéji
pracovat. Ziskejte navod ,co délat, aby...". Abyste
nenahraditelnou asistentkou byly nebo abyste svou
nenahraditelnou asistentku jako 2&fove méli.

Termin: 18. 09. 2018 (9-13,30 hod.)

Misto konani: Praha,

Seminaf vede: Kristyna Stoklaskovd, odbornik na oblast
asistentek a operativy celkové. ZaloFila projekt Séfiv svét
a organizuje jiZ druhy ro¢nik soutéze Asistentka roku.
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