OCIMA ODBORNIKA

Pro¢ pottfebujete asistentku?
Aby vam varila kdvu a tiskla
papiry? Nebo abyste v ni méli
oporu, mohli se spolehnout na to, Ze
vse, co ji zaddvate, dodéld do konce,
bude proaktivni a odpovédnd za vse, co de€la?
Jsou c¢innosti, kde jste jako $éf ¢i $éfka nena-
hraditelni, a naopak ¢innosti, které opravdu ne-
musite délat vy. Tyto ¢innosti si sepisujte klidné
mesic, protoZe na zacdtku meésice délate jiné véci
nez na konci. Co se nefekne nahlas, nemusi se
stdt, a pokud byste predpoklddali, Ze napfiklad
ze svého Zivotopisu by néjakou konkrétni ¢in-
nost méla vase asistentka umét, a ono tomu tak
nebude, predejdete pfipadnym nedorozuménim.

NezkuSena neznamena Spatna

Meélo by platit, Ze asistentka je pravé ruka svého
géfa. Séf ji duvéruje a ta vi ve firmé zpravidla
nejvic. Proto je pozice asistentky pomérné pres-
tizni a z jistého thlu pohledu také muze patfit
k jedné z klicovych pozic ve firmé. Pokud ma
vztah, a pfirozené mluvime vyhradné o vztahu
pracovnim, mezi $éfem ¢i $éfovou a asistent-
kou fungovat, musi si obé strany uvédomit, co
od sebe vzdjemné ocekdvaji. V okamziku, kdy
si manazer ¢i manazerka svou novou asistent-
ku vybird, mél by mit tyto véci pfedem rozmy-
$lené. Jednou z otdzek, které témeéf jisté béhem
vybérového tizeni vyvstanou, je to, jestli vsadit
na nékoho s dlouhou praxi a prokazatelnou zku-
Senosti, nebo nékoho, kdo pfichdzi trochu jako
nepopsany list papiru.
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Asistentka musi umet
Vic nez varit kavu

NEKTERE STEREOTYPY PREZIVAJL JEDNIM
ZNICH JEIPOHLED NA POZICI ASISTENTEK.
PROFESIONALNI ASISTENTKA TOTIZ
NEZVEDA JEN TELEFONY.

Nezkusené asistentky jsou skvélé v tom, Ze je
vse ulite od zacdtku a nemusite je odnaudovat
mit ¢as, ale vZdy se mu to vrati. Asistentka musi
opravdu chtit pracovat a byt pfipravena nasavat
informace ,jako houba“. MoZznd nds prekvapi,
kdyz uchaze¢ vidi naptiklad Microsoft Outlook
aZ na pohovoru. I to se stdvd, jenze bychom si
méli uvédomit, Ze i my sami jsme byli nékdy v si-
tuaci, kdy jsme tenhle program ¢i jinou véc vidéli
poprvé.

Vztah manaZer-asistent je totiz trochu odliSny
od bézného pracovniho vztahu. Zjednodusené
feceno si musite vzdjemné davéfovat a vyhovo-
vat o trochu vice, neZ je to béZné mezi kolegy.
Od podfizeného na niZ$im stupni fizeni potie-
bujete predevsim, aby byl co nejdiive schopen
vykondvat préci, kterou md, a poddvat co nej-
vy$si vykon. S asistentkou je to jiné. Tady je
vzdjemnd chemie jednim z prvka ukazujicich
na budouci tdspésny vztah. Jednotlivé znalos-
ti se daji naucit, obvykle plati, Ze pokud jste si
osobnostné sedli a vidite, Ze chce opravdu pra-
covat, naucit se zachdzet s Outlookem ¢i jinym
programem je otdzka pdr dni. Kdyz vidite vuli,
naudi se vSe. Plati: Hire for attitude, train for
skills!

Dtilezita je proaktivita

I proto je pfijimaci pohovor tak dulezity, je
vhodné se zajimat o to, co pro ni (néj) budou
nejveétsi vyzvy a kterd predchozi zkusenost v této
pozici pomtuze. Jak asistentce pozice zapada



do kariérnich plant. Nebojte se zeptat tfeba na
to, co ¢te nebo sleduje a jak by vds pfesvedci-
la o tom, abyste si to precetli také. Také otdzka,
za co by se dnes rdda ocenila, je zajimava. Pozné-
te tak, Ze si sebe umi vazit. Tim paddem i druhych.

V soucasném svété bychom meéli u asistent-
ky hledat jednu zdsadni vlastnost - proaktivi-
tu. ProtoZe tahle vlastnost miiZe casto vyvazit
vSechny drobné nedostatky, které jste v jejich
zkuSenostech nasli. Proaktivita vede k tomu, Ze
se asistentka minimdlné ptd na véci, které nevi.
Umf si informace najit sama. Kdyz vidi, Ze by se
nékteré procesy daly udélat efektivnéji, neboji se
to fici nahlas a zjednodusit je. KdyZ nemd zada-
nou préaci, najde si ji sama. Kam az jeji proakti-
vita mtiZe zajit, je o komunikaci s vami, o tom,
jaké hranice si stanovite. Tohle vSechno ale fek-
néte nahlas, aby znala va$ thel pohledu - neni
jasnovidka.

Rozvijejte podiizené

Asistentka by méla plnit svou préci, mit skvélé or-
ganizac¢ni schopnosti, dokoncovat, co zacala, do-
drzovat, co slibila, a méla by mit vysledky. Kromé
toho by méla slusné mluvit, byt imérné pokornd
a umét asertivné fesit situace. Pfipadd vam ted
tak trochu jako superman? OvSem najmout su-
permana se obvykle nepovede. Tady hodné zélezi
i na manazerovi, aby rozvijel své podfizené. Dejte
si pravidlo, Ze kazdy rok ji umoznite jit na kurz,
jaky si vybere. Déavejte zpétnou vazbu. Urcité
neni dobré ani pouhé kritizovani ¢i jiny zptsob
hodnoceni typu ,sendvi¢“ - pochvala, pokdrani,
pochvala.

Zpétnd vazba je dtlezitd, naptfiklad pro to,
aby lidé neopakovali stejné chyby nebo abyste
u nich docilili jesté vyssi vykonnosti. Chyba neni
problém, ale zptisob uceni. Oslavujete chyby se
svymi podfizenymi? Zni to moZnd smésné, ale
mdé to svlj raciondlni zdklad. Jakkoli je nékdy
tézké zvlddnout své vlastni emoce, pripomerite
si pofekadlo, Ze chybami se ¢loveék udi. Jsou tii
urovné ocenéni: podékovéni, projeveni uzndni
a nejvyssim je pak pomoc s ur¢enim silné stran-
ky, rtstu ¢i zlepSeni.

Pro¢ dédvdme zpétnou vazbu? Abychom ostat-
ni podporovali v jejich rozvoji. Ocenujte snahu,
asili, kreativitu, strategii, pfistup, zptsob. Dbejte
na to, aby se vase asistentka sama zamyslela nad
tim, co se ji povedlo, pochvdlila se a abyste posili-
li jeji ndvyky a ona je pak tspésné opakovala. Do-
plitte své vlastni myslenky, pouze je-li to nutné.
Véfte tomu, Ze je schopnd se sama zamyslet nad
tim, co délala a jak.

Dobfe v tomto sméru funguji tfi zdkladni otazky:
® Co jste se naudila tento tyden/mésic/rok?

® Co se potfebujete naucit ptisti tyden/mésic/
/1ok, abyste jesté vice rostla a méla vétsi tispéch?
® Jak vdm mohu nejlépe pomoci?

Stanovte si hranice

Hranice jsou o komunikaci. Co se nefekne
nahlas, jako by se nestalo. Nejde fici, co je dobfe
a co je $patné, pokud jde naptiklad o vyfizovdni
soukromych zdleZitosti. Pokud asistentce nevadi,
Ze bude vyzveddvat vase obleceni z Cistirny nebo
fesit stravu, nevidim v tom problém. Pokud ji to
vadi, mtZe zafidit jinou moznost. A jestli by mél
$éf takové véci viibec pozadovat? Na to neni pra-
vidlo, vse je o komunikaci. Jiz nékolikrat padlo,
ze vztah mezi $éfem ¢i $éfovou a asistentkou je
do jisté miry velmi davérny. Prekrocit jemnou
hranici je vice nez snadné. Proto je schopnost ote-
viené si vyjasnit véci opravdu klic¢ova.

Stejné tak jako to, aby byl manazer skute¢né au-
tenticky. Plati zdsada: tikejte pravdu - tak, aby si
lidé mohli ovéfit, Ze jim nelZzete. Nepfedstirejte,
bud'te upfimni. Budte autentic¢ti. Budte velmi opa-
trni, hodlate-li néco prozradit. Vychazejte z pred-
pokladu ,,co vidite, to dostanete“. Neméjte skryté
agendy. Neskryvejte informace. Af uz pfijiméte
novou asistentku, nebo vylepSujete vztah se svou
soucasnou asistentkou, snaZte se rychle vytvorit
davéru. Postupujte takto: zavazte se k nécemu, co
md smysl, a svij zdvazek dodrZte. To ale nestact,
musite to udélat jesté jednou a jesté jednou a jesté
jednou. VSimnéte si, jak rychle se pfi takovémto
postupu zvysuje vklad na konté dvery.

Videjte se pravidelné

Schézejte se se svoji asistentkou pravidelné.
Uplné nejlépe na zacatku tydne, abyste si vyjasni-
li priority na novy tyden, a na konci tydne, abyste
si tyden uzavfeli (tzv. pondélni prioritizace a pa-
te¢ni zpétnd vazba). A tim pomalu zacéindte bu-
dovat systém. KdyzZ se budete potkavat se svoji
asistentkou pravidelné, predejdete tak moZnym
nedorozumeénim. Najdéte si opravdu alespon 30
minut tydné. Je na vés, zda to bude telefonicky
nebo osobné.

Co je hlavnim dutsledkem pravidelného setkava-
ni se? Poznadte, jak vase asistentka premysli. A o to
rychleji se pak na vds ,napoji“. Zrychlite proces
vasi vzdjemné synchronizace a dosdhnete vytou-
Zeného snu, kdy feknete vétu a ona to souvéti do-
kon¢i. Samoziejmé to ale zdleZi i na druhé strané,
ze zkuSenosti lze doporucit urc¢it si na rdno tfi
hlavni priority a udélat je, pokud moZno bez ote-
vieni mailt. Pak hned asistentka spadne do ope-
rativy. Proto je vhodné nastavit komunikaci mezi
vami pomoci elektronického softwaru na projek-
tové fizeni. Napiriklad Trello, Asana, Wunderlist,
Outlook. Séf tak prehledné vidi, co zrovna asis-
tentka dél4, co mda hotovo, a mliZe ji zaddvat nové
tkoly sdm. M4 jistotu, Ze je opravdu fekl, aniZ by
prochdazel odeslané maily.

Kristyna Stoklaskova
headhunterka a pofadatelka soutéZe Asistentka roku

MOTIVACE

ASISTENTEK:

1.PENIZE

2. VYJADRENI
DUVERY

3.ZPETNA
VAZBA

4.0SOBNI
ROZVOJ

5. VIDINA RUSTU

6.POCHVALA
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