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Asistentka/Sekretarka - po zapracovani

Kvalifikovana a schopna asistentka/sekretarka:

- ovplyviuje vykonnost manazéra,

- ovplyviiuje podstatnym sp6sobom tiez jeho neformalnu autoritu a imidz,

- je schopna plnit dlohy, ktoré podstatnym spdsobom zvySuju riadiaci potencial manazéra,
- spozna Styl prace svojho nadriadeného a vie, o od neho mdZe ocakavat.

Prinos asistentky/sekretarky k zvySeniu Gcinnosti prace manazéra

- Asistentka Setri manazérovi Cas, ktory sa niekedy moéZze blizit az k polovici jeho pracovnej doby.

- Kvalitna asistentka je schopna samostatne rozhodovat, €o z posty pride na jeho stél, ¢o vybavi niekto iny,
pricom vybavenie pisomnosti niekym inym musi vediet zorganizovat tak, aby bola zaistena pozadovana
uroven a termin vybavenia. Podobne rieSi aj telefonaty a navstevy.

- Asistentka spoluvytvara s manazérom jeho mesacny, tyzdenny a denny program, sleduje plnenie terminovych
povinnosti a dba, aby v dodrzovani programu nebol manazér ruseny vplyvmi, ktoré je mozné vyrieSit inokedy
alebo inak.

- Asistentka vytvara neformalne informacné spojenie manazéra s kolektivom podriadenych spolupracovnikov,
pricom vyznam tohto spojenia rastie s vyskou riadiacej Urovne manazéra. Je schopna poskytnit manazérovi
spatnu vazbu a z jej reakcii si méZze manazér urobit predstavu, ako budu spolupracovnici reagovat na urcité
rozhodnutia.

- Ma organizacné schopnosti a pracuje samostatne, je vynikajlcou organizatorkou, postupuje nielen
systematicky a detailne, ale tiez s potrebnou kreativitou a vynaliezavostou.

- Dokaze analyzovat nové situacie vyzadujlce operativne rieSenie.

- Ak nie je k dispozicii manazér, dokaze zvolit optimalny pristup, ktory vedie k dosiahnutiu pévodného ciela.

- Jej diskrétnost umoZznuje pristup k mimoriadne zavaznym informaciam, s ktorymi pracuje, s velkou citlivostou.

- Voci manazérovi a firme vystupuje vzdy lojalne.

- Systematickost a presnost asistentky nevyzaduje zZiadnu kontrolu. Za svoju trvale kvalitnu pracu nesie vedome
plnu zodpovednost.

- Vodi svojmu socialnemu okoliu vystupuje tolerantne a nerozdeluje ludi podla osobnych pocitov a sympatii.

- Je korektna, priatelska a Ustretova. V kazdej situacii sa ovlada.

- Dobre pozna Struktudru, ¢innosti i personalne obsadenie firmy. Je schopna poskytovat vyCerpavajlce
informacie o vlastnych Utvaroch a dobre sa orientuje i v ostatnych Struktdrach.

- Vzdy dokaze manazérovi poskytnut alebo ziskat potrebné informacie.

- Je schopna sa orientovat v r6znorodom prostredi medzinarodnych firiem. Vie a pozna Specifika réznych kultar
a vie prispdsobit chovanie svoje i svojho manazéra tymto poziadavkam. Orientuje sa i vo formalnych
naleZitostiach a réznorodych poziadavkach interkultirneho prostredia.

- Svoje chovanie dokaZze prispdsobit situacii a osobam, s ktorymi je v kontakte.

- Ovlada pravidla obliekania a licenia a ma schopnost v tejto oblasti poradit aj manazérovi v kontexte situacie a
organizacie.

- Odborné a osobné kvality z nej robia reSpektovanu spolupracovnitku manazéra, ktora sa tesi vysokej autorite,
oblube a dbvere.
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