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Pokud nékdy byly doby, kdy préace asistentky spocivala ,ve vareni
kdvy a rozdavani Usmévi“, pak jsou neodvratné pry¢. Vzhledem k
tomu, Ze az devadesat procent telefonatd konc¢i na Jjejim stole,
je asistentka prvni referenc¢ni osobou, se kterou prijde c¢lovék

szvenku“ do kontaktu. O osobnich navstévach nemluvé. V mnohych

pripadech predstavu o vas$i spolecnosti vytvari pravé ona. Velmi
tedy z&lezZzi na jejim zpusobu vyjadrovani, vstficnosti a
schopnosti byt i ptrijemnou hostitelkou. Chranit &as svého §éfa
mnohdy znamend byt nelGstupnd i laskava zaroven. To vyzaduje
velkou davku diplomacie i loajality. Postoje asistentky

ovlivrniuji nejen nadhled okolniho svéta na nasSi spolecdnost, ale
také vykonnost manazera a Casto i celého tymu. Jen tézko budeme
hledat prosperujici spolecnost, kterd se dnes obejde bez
profesiondlni asistentky. Mezi zdkladni schopnosti takové
asistentky patfi zejména schopnost dokonalé organizace. Hlavnim

tkolem asistentky je strucéné receno ,zvladnout maximum
pracovnich ukoll z rlznych oblasti za minimdlni cas“: béZné
jednu asistentku ,ukoluje“ vice manaZerl ¢i kolegli, pravidelné
v8ichni v8e potfebuji nejlépe ihned, bézZné uprostfed rozdélané
préace zazvoni telefon, po jeho vyfrizeni nebyvd snadné navéazat

presné tam, kde byl predchozi Ukol pferusSen, ¢as bézi a nocni
mirou kazdé svédomité asistentky Jje pfredstava, ze skrze stéle
valici se povinnosti zapomene néktery dualezity tkol dokoncéit
v¢as. V takové chvili je uméni zachovat chladnou hlavu a urcit
si spravné priority. Mnohdy se musi asistentka vyrovnat nejen se

stresem, ale i s neptrilis vybiravym chovénim kolegt, kteri ji
davaji otevrené najevo, Ze jimi zadany ukol ,Jje ten
nejdilezité&jsi™. Schopnost rychlé reakce - asistentka byva casto
pod obrovskym tlakem: na jednom uchu m& svého $éfa, ktery ji
pravé pridéluje dualezity Ukol, na druhém obchodniho z&stupce,

ktery neodkladné pottrebuje ziskat telefonni ¢islo na svého
nového klienta, pfred jejim stolem Cekd na zpracované podklady
obchodni feditel, a za dvefmi stepuji dva ¥idic¢i, ktetri chtéji
vyuctovat cestaky.. V ten okamZzik maji vSichni stejny pocit, zZe
pravé JIM by se méla asistentka vénovat, protoZe pospichaji.

Ndlada klesd&. To mé& za nasledek, Ze asistentka nebojuje jen s
tim, jak to udélat, aby vsSem co nejrychleji vyhovéla, ale musi
ovléadnout emoce. Ty své i1 téch ostatnich. Schopnost vyfres$it
,nemozné“ - ¢im vysSe postaveny manaZer, tim m& vice napaduy,
které potrebuje zrealizovat okamZité ¢i na posledni chvili. A

tak se snadno stane, Ze od asistentky ocekava, ze ,zazraky bude
délat na pockani a nemozné do t¥i dnt.“ Mezi takové Ukoly muZe
pattit naptriklad: zabezpecleni kvalitniho ubytovani ze dne na den
v dobé vystav a veletrhli, nebo vymalovani S$éfovské kanceléare ze
dne na den.. Pokud se asistentka nezhrouti jiZ p¥i vyf¥ceni

takového tUkolu, zarucené ji na nédladé neptidéd prvnich deset
telefondtl na dodavatele takové sluZby. Jak to tak byva: vsude
je obsazeno a za&dnd z firem neni schopna tak rychle reagovat na
jeji pozadavek.. V tu chvili mé& volbu: bud se zhrouti, nebo to
zvladdne. Uménim t¥es$it takové situace s lehkosti a pozitivnim

vysledkem se stava asistentka skuteénym pokladem pro svoji
firmu..
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