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Po vybéru vhodné asistentky (pti-
padné asistenta) do firmy nechavam
$éfa a asistentku jeden mésic se
szit a pak se do firmy vracim v roli
koucky nebo mentorky. Pfedavam
jim podle jejich potieb Sest tydni
vSe, co umim, protoze jsem tuto
praci zazila na vlastni kiizi. Co se
vyplati podle mych zkuSenosti
nepodcenit, aby komunikace mezi
$éfem a jeho asistentkou probihala
bez zadrhel?

VYJASNETE SI OCEKAVANI
Paradoxné, moje prvni nastavovaci
schtizka, co budeme dalsi tydny
fesit, je dost Casto viibec prvni
schiizka asistentky a $éfa, kde si
vyjastiuji vzajemna o¢ekavani.
Rikam si, co tam ta %ena délala cely
meésic? Vétsinou ji hodili do vody

a ona plavala, jak uméla. Pfitom jak
Zivot §éfa, tak asistentky je slozity.
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ASISTENTEK PRO SEFY
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Dobra asistentka j je pravou 3 ruféou sv;e’fw sefa.\\ /o

Predpokladame, Ze s prehle;dem zv})écIme\ pnpﬁayw
dokumentti, smluv a podkladd. ResrLdoske\tonery .
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pfebornikem v ovladani moder
Vi, kam ulozit vSechny prﬂ@fﬁy, Ie‘\cefﬁkv ’ padné/’ =
nazev hoteluy, aby je mél sef/n
kliku... Prosté poklad. Jak a e//na‘\zaca;kwnastayl
pravidla spoluprace, aby Se\]l\ﬁ} polécné dobtre -
pracovalo?
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Co ¢lovék, $éf a firma, to jiny svét.
Proto se vyplati si vzajemna oceka-
vani vyjasnit co nejdiive a poznat,
kdo je kdo.

BEZ DUVERY A ,CHEMIE"

TO DRHNE

Duvéra je zakladem vseho, co se
mezi $éfem a asistentkou déje.
Asistentce je toho svéfeno ve firmé
nejvice, takze jeji loajalita je pro $éfa
Kklicova. Pokud si v organizaci lidé
duavétuji, roste jejich produktivita,
radost z prace a davaji ze sebe firmé
vice. To plati i pro profesionalni asi-
stentku. Musi umét reagovat na ne-
predvidatelné situace a $éf musi mit
absolutni jistotu, Ze se na ni mize
za kazdych okolnosti spolehnout.
Loajalita a ml¢enlivost jak ve firmé,
tak mimo ni je zaklad. To se neobe-
jde bez toho, aby si $éf s asistentkou
mezi sebou vybudovali divéru.

ntku

7 pravidel budovani davéry
pro $éfy:
E Vyjasnéte si sva o¢ekavani ihned
B Poradejte pravidelné schtizky
B Projevujte respekt, upfimné se
zajimejte a vytvarejte bezpec¢né
prosttedi
A Chovejte se transparentné
a budte autenticti
H Vérte a davétujte
[@ Dodrzujte zavazky
E2 Davejte zpétnou vazbu,
ktera rozviji
OCEKAVANI SEFA
Séf by mél dat najevo sva ofekava-
ni. Otevfené o nich hovofit a také
je co nejpresnéji definovat. Pokud
jim asistentka ¢i asistent nerozumi,
zopakovat je vzdy znovu.
Nepredpokladejte, ze jsou
ocekavani jasnda a spole¢na. Vasi
nové posile nemusi byt viibec

MODERNI

jasna odpovéd na zakladni otazku.
Pro¢ pottebujete asistentku? Co
od ni ¢ekate? Aby vam vafila kavu,
starala se o navitévy, tiskla papiry,
prekladala ¢i pomohla s ptipravou
novych webovych stranek? Chcete,
aby ¢ekala na vas$ pokyn, nebo po-
trebujete, aby byla proaktivni?

TESTUJETE DOVEDNOSTI
Asistentky vétsinou prochazeji
naro¢nym vybérovym fizenim.
Presto se nevyplati predpokladat,
ze vSechno, co maji v zivotopi-

su, zvladaji stejné dobie. Pokud
nebudete automaticky piedpo-
kladat, ze je asistentka néco jako
univerzalni ,robot, predejdete
nedorozuménim. Vyjasnéte si
také, kdy je jeji osobni pfitomnost
v kancelafi nezbytna a kdy muze
pracovat na dalku nebo vyfizovat
véci v terénu.

Co vam usnadni spolupraci:

B Reknéte si nahlas, kdy v kancela-
Ii stoprocentné jste a kdy asistent-
ku nejvice potiebujete a kdy musi
byt na telefonu. Urcete si hranice,
a to samoziejmé vzajemné.

B Jak se budete oslovovat? Co
patfi do naplné jeji prace? Vyjasné-
te sii toto, véetné zaleZitosti, které
zasahuji do soukromého Zivota (vy-
zvedavan{ véci z ¢istirny, kupovani
darkd pro manzelku, vyhledavani
informac{ pro $irsf rodinu).

B Vyjasnéte si, ktefi klienti maji
vzdy prioritu, at se déje cokoliv.

B Nezapominejte si vyjasnit smysl
tkold, termin jejich dokoncent,
odpovidani na e-maily, véetné toho,
dokdy se odpovida, i kdyby to byla
jen véta, ze e-mail precetla a bude

schopnosti;
i nestihate;

celem a s omluvou;
® nevymlouvejte se, nelZete;

o dalsi praci sama;

(jakou ma rad kdvu apod.);

se mu vénovat (ne, Ze nékde zfistal
viset).
B Vyjasnéte si také, jak smysl
pozice vnima va$e asistentka. Co
se chce na dané pozici naudit, co ji
motivuje. Jak jeji role ladi s jejim
smyslem Zivota a jak je v souladu
s poslanim vas$i organizace?
B Nova asistentka je vzdy zahlcena
pfemirou informaci, novych tvari
a kontaktt a povinnosti. Ovéite si
radéji vicekrat, zda jste komuniko-
vali jasné a srozumitelné a budte
trpélivi.

Vyjasnéni o¢ekavani by mél
byt idealné oboustranny proces.
Piedejdeme tak tomu, Ze si nikdo
nevytvori nerealistickd ocekavani,
kterd vedou ke zklamani, frustraci.
Ocekavani by ale méla byt prijatel-
na a realisticka pro obé strany.

PORADEJTE SCHUZKY
Schézejte se se svoji asistentkou
pravidelné. Uplné nejlépe na zacat-
ku tydne, abyste si vyjasnili priority
na novy tyden, a na konci, abyste jej
uzavieli (tzv. pondélni prioritizace
a pate¢ni zpétnd vazba). Tim poma-
lu za¢inate budovat systém. I v ne-
pravidelném rezimu $éfa potiebuje
asistentka ,kotvy“ a védét, kdy
takové setkani probéhne. Jednou
meési¢né? Jednou ro¢né? A prinesou
tak pozadovany efekt?

Asistentka potfebuje pomoc, aby
se mohla se svym $éfem synchro-
nizovat. O prioritach ma pfedstavu
$éf a vi nejlépe, jak si konkrétni
tyden predstavuje. Nemél by ne-
chat asistentku tapat. Cim Iépe zna
asistentka svého $éfa, tim snaze
se ji improvizuje a tim lépe zvlada

TIPY PRO ASISTENTKY 0D KRISTYNY STOKLASKOVE:

= véite si, Ze na zadany tikol mate dostatek
= informujte $éfa o stavu déni, pokud stihate

® napravujte své chyby a postavte se k nim

m kdyz mate splnéno a mate ¢as, zajimejte se

B nevynasejte ven zadné informace;
m zajimejte se o svého $éfa, o to, co ma rad

m budte samostatna a dokoncujte, co jste zacala.
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nenadalé véci kromé béznych
operativnich véci, které se museji
udélat.

Naucte asistentku, jak si na za-
¢atku tydne priority rozvrhnout.
Zeptejte se ji, zda rozumi tomu co
pravé ted. A neni néco, co ji brani,
aby dobfe odvedla svou praci? Staci
15 minut, idealné hned v pondéli.

ZPETNA VAZBA SEFA

Na konci tydne by si $éf mél s asi-
stentkou, kterd je na pozici kratce,
sednout a poskytnout ji kvalitni
zpétnou vazbu. Zeptejte se ji, co se
ji podle ni povedlo a za co by se po-
chvdlila. A na to, co by tfeba udélala
jinak. Staci kratce.

Kdyz se budete potkavat se svoji
asistentkou pravidelné, predejdete
moznym nedorozuménim a dobré
navyky si osvoji mnohem rychleji.
Tficet minut, které do ni tydné
investujete, se vam mnohonasobné
vrati. Zalezi na povaze prace, zda to
bude osobné nebo telefonicky.

Jde o podporu a dtivéru zaro-
ven. Véfite své asistentce? Nebo
ji kontrolujete kazdy zadany
tikol? Vétite obecné v lidi? Ze
maji potencial? Naslouchate jim?
Vétte své asistentce, Ze je schop-
na splnit, co jste ji zadali. Ze je
schopnd bez vaseho ptedbézného
souhlasu do urcité finanéni vyse
tfeba i sama rozhodnout o fege-
ni problému nebo nakupu pro
klienta. Jen tak si miiZe vybudovat
sebedtvéru. Vybavte ji pravomo-
cemi a dejte ji zdroje, aby tikoly
Gspésné zvladla.

Nesetiete podékovanim. Nesnazte
se jednat s lidmi ,efektivné“ (Setfit
Cas a usili, které investujete do vzta-
ht). Dobrd asistentka ¢i asistent
si zasluhuji od svého $éfa respekt.
Proto se o né upfimné zajimejte
a snazte se vytvaret bezpectné
prostiedi. Asistenti jsou vasimi
pravodci v ¢asech, kdy se firmé daf,
ale i v Case krize.

Pamatujte na to, ze i asistentka
potiebuje ,dobijet svoje baterky.
Budte jako $éf pysny, Ze v mimo-
pracovnich aktivitich md i své
konicky a jiné vztahy. Zejména pti
spolupraci muzu a Zen je tfeba hli-
dat kiehkou hranici toho, aby zijem
nepfterostl v obtéZovani ¢i sexudlni
harasen{ na pracovisti. Séf by mél
byt vzdy vzorem a vytvaret kulturu
dtvéry v organizaci. ®
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