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pracovni den” "0 ) 2
a vézte, Ze “ﬁfeﬂf\fgojn* I
dobra. Hledam !
a31stentku/a31stenta
roku, které

predstavime

na zacatku pristiho
roku. Nemate ji nebo
jeho ve svém svém
pracovnim tymu?

A

Kdyz se mé nékdo zepta na idedl
asistentky, feknu, Ze je to nadpo-
zemska bytost, krasna, chytra, co
ma ty a ty dovednosti a schopnos-
ti, ma vzdycky Cas a je pro $éfa
pokladem. Pravé takové se od srpna
budeme snazit hledat a predstavit
vefejnosti. Na strankach ¢asopisu
Moderni fizeni jsme od dubna sdileli
riizna témata, kterych se dotyka
profesiondlni Zivot asistentek/asi-
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W /;1 ma \}Eéfogd\\\ﬁc Iovat swi\»elou
W \a#s? n{gku/a@lsteirlta/ Popsali jsme
I = - \ \\]edrﬁ?th\/é &zé\quova’ry/l diivéry, vy-

jasnéni vzajemnych'ocekavani mezi
$éfem a asistentkou/asistentem.

A zdiiraznili to, Ze ani kdyZ novacek
ve firmé projde naro¢nym vybéro-
vym fizenim, neznamena to, Ze je
univerzalnim robotem, ktery zvlada
vSechno stejné dobfe. Pracovali jsme
proto se zpétnou vazbou $éfa a tim,
0 co si musi Zeny a muzi v rolich asi-
stentek a asistenti umét fici, pokud
tapou v novych profesnich vztazich.
Castym jmenovatelem, ktery se
v$emi tématy prolinal, byl respekt.
Vedli jsme k nému $éfy, ale i jejich
pomocniky. Nabadali jsme - neset-
fete podékovanim. A mozna i proto
vznikl napad na soutéz, ktera ma
zviditelnit a ocenit pozici profesio-
nalni asistentky ¢i asistenta.

Jaké dovednosti predpokladame

u asistentu a asistentek?

Jako asistentka/asistent byste

mél/a ovladat:

B MS Office (Excel, Word, Power-
point, Outlook); firemni systémy
(SAP, Oracle, Helios, ...);

B priprava dokumentd, smluv, pod-
kladti pro $éfa; vytizeni zadosti
na ufadech;

B péce o tiskarnu a doslé tonery,
zaseknuté papiry; zachazeni
s moderni technikou; prace
s chytrymi elektronickymi ka-
lendari

i@ku

]§@ﬂa

M profesionalni prace s prilohami

B organizace schuzek, pracovnich
obédd, pomoc s konferencemi,
veletrhy

M jazykova vybava

Bl projektové fizeni

B reprezentace firmy navenek
Kromé dal$ich rutinnich véci

musi skvéla asistentka/asistent

prokazat i velkou miru kreativity

a samostatnosti. Ostatné jeden

dil v Modernim fizeni 5/2017 byl

nazvan Skvéld asistentka. Aktivni

a samostatnd. Jak prokazete pro-

aktivitu v soutézi Asistentka roku?

SOUTEZ ASISTENTKA ROKU:
Prihlasovat do soutéZe se miZete
béhem srpna a zafi 2017. Podat pii-
hlasku mohou asistentky a asistenti
sami. OvSem musi doloZit kontakt
na svého vedouciho, ktery je garan-
tem jejich kvalit. Tato profesional-
ka/profesiondl ma minimalné rok
praxe, a to ne starsi nez tfi roky.
Tim, Ze se ptihlasite do soutéze, se
stanete ¢lenkami/¢leny neziskové
organizace Svét asistentky.

Vsichni budou hodnoceni v néko-
lika kolech tak, aby prokazali svou
vSestrannost.

Ukoly po nominaci do soutéze
jsou nasledujici:

1. Sehnat co nejvice hlast, které
podpofi nominaci asistentky/asis-
tenta.

2. Zorganizovat charitativni akci
a natocit z ni kratké video v rozsa-
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hu 5-10 minut. Ve videu se autor-
ka/autor pfedstavi a zdtivodni, co

a pro¢ déla a svou motivaci pro
zvolenou aktivitu. K videu piiloZi
kratky pravodni dopis.

3. V obdobi nominaci probéhnou

i rozhovory po Skypu, které se
budou zaznamendavat pro porotce,
kariérni mentory a kouce. Jejich
obsahem budou otazky: Pro¢ bych
ja méla byt asistentkou/asistentem
roku? Co mé k soutézi privedlo,
Jaky projekt jsem se rozhodl/a pod-
potit a pro¢? Posledni otazka bude
oteviend, aby mohla reagovat na je-
dine¢nost kazdého ¢lovéka. Otazka
nebude dopiedu znama.

Pri feSeni tohoto ukolu vam
muze byt uzite¢né, pokud se vratite
ke 3. dilu serialu v Moderni rizent:
Strucnost je osvojend dovednost asi-
stentky. Pripomenete si, jak spravné
mluvit (stru¢né, konkrétné). Zminili
jsme, Ze to, jak mluvite, trénujete
cely zivot a priibéh soutéze i jeji
findle vam poskytne piileZitost se
prezentovat.

4. Pokud se dostanete mezi nejlepsi
profesiondly, ¢eka vas jednodenni

V4

V4

V4
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Tim, Ze se
prihlasite

do soutéze, se
stanete élen-
kami/éleny
neziskové or-
ganizace Svét
asistentky.

Ceskym firmam ptisobicim v ob-
lasti inova¢niho pramyslu chybi IT
inzenyii a odbornici na digitalni
marketing. O zku$ené programatory
se inovaéni laboratofre pretahuji
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s velkymi technologickymi firmami.
Nedostatek specialistl na digitalni
marketing je zptisoben tim, Ze tito
lidé ¢asto pusobi na volné noze
a namisto dlouhodobych tvazki
na jednom misté velmi radi cestuji.
Inovacni laboratofte se o talento-
vané IT inZenyry pretahuji s velky-
mi technologickymi firmami a snaZi
se novym uchaze¢im v co nejveétsi
mife vychazet vsttic. Inovacni firmy

CERVENEC-SRPEN 2017

POZVANKA KRISTYNY STOKLASKOVE:

Pfihlaste se do soutéze Asistent/ka roku

Cilem soutézZe je zvysit prestiz pozice asistent-
ky. Asistentky se mohou registrovat samy,
nebo je mohou navrhnout jejich $éfové.

Pro vitézky je ptipraven voucher v hodnoté
40, 30 a 20 tisic korun na dalsi profesionalni
rozvoj, osobni a kariérni kou¢ink. Moderni
fizeni je medidlnim partnerem akce, proto

10 top finalistek soutéZe obdrzi predplatné

Casopisu na obdobi jednoho roku. Slavnostni
vyhlaseni se uskutecni v Praze, v hotelu Jalta

28. inora 2018.

Registrace: asistentkaroku.cz/registrace

kurz v assessment centru. Z dva-
ceti finalistek bude vybrano deset
nejlepsich.

OSOBNf ROZVOJ

Kromé dark, jako jsou obleceni

na miru, elektronika, kosmetika ¢i
$perky od partnerskych organizaci,
pujde zejména o zazitek a sdileni
profesnich zkuSenosti. Setkate se

s prednimi ¢eskymi kouci, mentory
a $éfy prednich ceskych spolecnosti.

ﬁeskému,irlovaénl’mu prumyslu schazi desitky [T inzenyrd
a odborniku na on-line marketing

vvvvv

nefitd a nové zaméstnance se snazi
naldkat na zajimavé projekty, které
témto odbornikiim umozni kariérni
rust po boku osttilenych matadort.
V soucasné dobé se nedostava jak
frontend, tak backend vyvojari.

V inova¢nim priimyslu se tézce
obsazuji pozice digitalnich marke-
tért. Jejich nedostatek vede k riistu
plati téch, ktefi se tomuto oboru
jiz dlouhodobé vénuji. ,Nedostatek
digitalnich marketért vede k rts-
tu platt v této oblasti,“ popisuje
Martin Pej$a, $éf Creative Docku,
ktery stavi dal$i firmy. Zaméiuje se
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Galavecer na zavér je bonus pro
v$echny ucastniky. Pribéhy ze sou-
téze budete moci zhlédnout na You-
tube kanalu Asistentka roku 2017
(www.youtube.com/channel/UCa-
gU5-gAGrvqZENIKiRgBqw).

Vérim, Ze spole¢né posilime
dobrou povést profese asistentek
a asistent1 v povédomi verejnosti.
Je to ona/on, kdo spoluvytvari dob-
ré jméno spole¢nosti. m

o

na vytvareni startupovych projekti
pro velké korporace a investory.

V jeho ramci vzniklo jiz nékolik
malych firem, které na trh piinaseji
inovativni sluzby obvykle postave-
né na jednoduché on-line platformé,
kvalitni zdkaznické pé¢i a originalni
komunikaci.

Mezi projekty vytvorené v Creative
Docku patfi napiiklad Zonky, Secte-
no, Single Case, KupNajisto, HoppGo
a dalsi. V soucasné dobé v Creative
Docku ptisobi 250 lidi, ktefi pracuji
na jednotlivych projektech. m

(T1)
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