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O autorce

Rosita Castrillo Ciglerova

Vystudovala stfedni ekonomickou 3kolu,
obor cizojazy¢na korespondence (1974). Ve
studiu jazyk( pak pokracovala na Jazykové
gkole Praha. Usp&sné zakoncila certifikova-
ny semestralni kurz podvojného tGcetnictvi.
Plsobila v mnoha zahrani¢nich i mezinarod-
nich spole¢nostech. M& bohaté zkusenosti
s praci asistentky, osobni asistentky-prekla-
datelky, vedouci sekretariatu a poslednich
nékolik let i office manazerky. V soucasné
dobé pusobi jako projektova manazerka
vzdélavaci agentury pro vefejné a zakazkové
vzdélavani a podili se lektorsky na kurzech
pro asistentky.




Uvod

Milé ctenarky,
mili ¢tenari,

kniha, kterou se chystate ¢ist, navazuje na pfedchozi dvé vydani publi-
kace Rukovét sprdvné sekretdrky | a Il z roku 2000, resp. 2002. Za dobu péti
let od posledniho vydani doslo k vyznamnym zménam jak v ekonomice,
tak v technickém rozvoji s administrativou podnikani souvisejicim. To vse
se odrézi i v kazdodennim pracovnim Zivoté asistentky. Pokud prvni dvé
knihy pojedndvaly o sekretarkach, nova publikace zohledruje zabydleni
se ndzvu asistentka v podnikatelském slovniku.

Dal$im novym jevem je skute¢nost, ze s nardstem poctu renomova-
nych a prosperujicich firem dochazi ke zvysené poptdvce po rozvoji dalsiho
vzdélavani zaméstnancd, asistentky nevyjimaje. Proto je kniha obohacena
o nové aspekty asistentské prace, jako jsou zakladni obchodnépravni termi-
ny, zpisoby komunikace, time management a uméni zachézet s informace-
mi, jejichz znalosti se staly pro Uspésné asistentky nepostradatelnymi.

Od asistentky se dnes neocekava, Ze bude pouze plnit ptikazy svého
nadfizeného. Profesionalni asistentka hraje vyznamnou roli prostfednika
mezi svym $éfem a jeho podfizenymi, mezi pfislusnymi spolupracovniky
i ostatnimi nadfizenymi. Musi umét transformovat nalady obou stran do
pfijatelné formy, zkratka byt diplomatem uvnitf i vné firmy.

Je samoziejmé, Ze osvaijit si tolik znalosti a zvladat fadu dovednosti je
velmi naro¢né. Nékteré cinnosti se opakuji denné, jiné jsou vykonavany
obcas. Aby neustale vytiZzend asistentka nemusela nosit véechno v hlavé,
k tomu slouZi tato kniha. Je to manual, pro ktery Ize vzdy sdhnout do knihov-
ny nebo do Supliku kanceldiského stolu a pfipomenout si, jak se dany ukol
da nejlépe a nejrychleji zvladnout, jak vyfesit urcity druh problému nebo
sporu. Stejné jako je profesionalni asistentka pravou rukou svého $éfa, tato
kniha bude tim pravym pomocnikem asistentky.

Prijemné chvile nad touto knihou vam pieje

autorka






Vybér profese
a zamestnani

Toto téma je mozné rozvinout hned v nékolika rovinach.
Nejdfive bych se zminila o vybéru profese asistentky

a o tomu odpovidajicimu vzdélani. Dale bych chtéla
poukdazat na zpUsoby vybéru asistentky, at uz pfimém,
nebo prostrednictvim personalnich agentur, a na jednotlivé
aspekty ovliviujici tento vybér. A v neposledni fadé

je nutno vzit v Gvahu odlisnosti kritérii pfi vybéru
asistentky $éfovou-manazerkou, které budou zminény

v samostatné kapitole.



1.1 Vybér profese a odpovidajici vzdélani

Oblibenym druhem stfedoskolského vzdélani pro dévcata je dnesni ob-
chodni akademie, dfive stfedni ekonomicka skola. Tento typ vzdélani je pfi-
tazlivy zejména pro rodice divek, nebot nabizi moznost dal3iho pokrac¢ovani
na vysoké skole pro vynikajici studentky, stejné jako uplatnéni absolventek
OA v praxi, at uz v roli asistentky ¢i odborné referentky, ucetni, personalni
a hospodarské pracovnice nebo office managera malé firmy pfi slouceni
viech téchto roli do jedné. Ne vzdy vsak rodice uvazi, zda jednotlivé druhy
budouciho zaméstnani budou odpovidat mentalité jejich ditka. K ispésné-
mu vykonavani téchto profesi jsou nutné i rizné charakterové vlastnosti
a vrozené predpoklady. U¢etni nebo pokladni, ktera nema smysl pro pofa-
dek a preciznost, zfejmé brzo ,prodéla kalhoty”, a nema-li vztah k ¢isliim,
bude pro ni jeji povolani nikdy nekoncici nuda a otrava. Asistentka nebo
pracovnice personalniho oddéleni se tézko uplatni bez citu pro psychologii
jedndani, bez uméni sebeovladani a ¢asto i sebezapreni. Nedilnou soucasti,
avsak vrcholné dlilezitou u vsech uvedenych profesi, je viely vztah jedince
k vypocetni technice. Ten se dnes samoziejmé predpokladd, takze domni-
va-li se divenka, Ze to, co se naucila ve 3kole, ji staci pro cely Zivot, bude
hluboce otfesena, nerku-li Sokovana tim, Ze opak je pravdou. Vyvoj v této
oblasti je tak rozsahly a rychly, ze nezbyva nez se udit a ucit porad dokola.
V neposledni fadé je velice dllezita jazykova vybavenost, nebot dnes se
tézko najde odvétvi, které by nemélo co do ¢inéni se zahrani¢nimi firmami.
Pak uz zbyvaiji jen dovednosti spjaté se spolec¢enskymi akcemi, tj. servirova-
ni, prostirani, obsluha hostt, myti nddobi, a snad by také nebyla na skodu
celkova upravenost a pohlednost.

Jsou-li vyse uvedené vlastnosti ve vasem ,repertodru”, pak mizete bez
obav ,studovat na asistentku”. Vasemu pracovnimu zivotu je vénovana
tato kniha.

1.2 Vybér zaméstnani

Mam po maturité, a co dal?

Ta dévcata, ktera z nejriiznéjsich divodl nebudou dal studovat na vysoké
Skole, se rozbihaji se zbrusu novym maturitnim vysvédcéenim do personal-
nich agentur, skupuji noviny s pracovnimi inzeraty a jsou pfipravena oka-
mzité zasednout a pracovat pro svého $éfa. A dostavuji se prvni zklamani.




