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Vezméte, prosime, na védomi, ze text ¢lanku odpovida platné pravni uprave ke dni publikace.

Sekretarka musi byt pravou rukou
nadrizeného

Profesiondlnisekretarka - Asistentka miva v nejedné firmé povést pravé ruky a diare
svého nadrizeného. Aby své povésti dostdla, musi byt nejen dostatecné kvalifikovana, ale také
vyzrala a ochotna se stale vzdélavat.

Post sekretarky je velmi odpovédna pozice, a to nejen z hlediska vnitrniho chodu firmy, ale i z
pohledu jeji prezentace a kultury. Odbornost sekretarky, napln prace, odpovédnost i kompetence se
lisi podle zaméreni a charakteru firmy, pro kterou pracuje. Napriklad asistentka redakce v
nakladatelstvi zajistuje organizaci knizniho projektu od prijeti rukopisu po vydani, a to vCetné
komunikace mezi autorem a pracovniky spolec¢nosti.

Casem muzZe byt pfizvéna ke spolupréci na po¢itacovém zpracovani knih. V dal$im profesnim ristu
mize zvladnout zaklady typografie, ziskat zakladni korektorské dovednosti, podilet se na vystupnich
kontrolach zakazek zpracovavanych v grafickém studiu. Asistentka ndkupniho oddéleni zase spravuje
podklady tohoto oddéleni, kompletuje ucetni doklady nebo doklady pro vyrizovani reklamaci. Muze
také zpracovavat statistiky, podilet se na tvorbé ceniki, komunikovat s dodavateli. Asistentka coby
prava ruka vedouciho musi umét zpracovavat korespondenci, pripravit materialy pro jeho jednani,
bdit nad béznym provozem firmy a tak déle. Pro¢ by asistentka na sobé méla stéle pracovat a
vzdélavat se?

Mozné proto, ze pokud zna vyborné alespon jeden svétovy jazyk psanym i mluvenym slovem, ovlada
praci na PC, je schopna se prizpusobovat a zvladat stresové situace, dosahne béhem své kariéry na
plat v rozmezi 25-30 tisic korun. Pokud vS$ak své znalosti ve firmé muze uplatnit. Asistentka bez
dobré znalosti jazyka Ci znalosti prace na PC obvykle pracuje podle délky praxe a miry odpovédnosti
za 10 az 15 tisic korun mési¢né. Ackoli jsou v riznych firmach kladeny na asistentky rizné
pozadavky, shoduji se v mnohém: obvykle je pozadovéana uzivatelska znalost prace s pocitacem
(Word, Excel apod.), dobra znalost ¢eského jazyka (na Urovni stredni Skoly), peclivost i ve stresovych
situacich, znalost svétového jazyka, psani na stroji. Jiz z vySe uvedeného je zrejmé, ze si vzdélavani
asistentky vyzada profesni rust nékdy v odliSnych oborech.

Z technické stranky jde o zvladnuti prace na pocitaci, tedy o pocitacové kurzy, které nabizeji
napriklad zaklady prace s Windows (prace s mysi, s okny, zakladni nastaveni Windows), zaklady
pouziti Wordu (prace s textem, se soubory, tabulky, vytvoreni formulare, atd., vyucuji se verze Word
97, 2000), zaklady pouziti Excelu (prace s tabulkou, zékladni vypocty, vzorce, funkce, grafy, tisk).
Existuji kurzy i pro verze Excel 97, 2000 a zaklady pouziti internetu (vyhledavani informaci, prace s
e-mailem). Staci si vybrat dle potreby, podobné jako u kurzl jazykovych. Zdokonaleni kazdodennich
cinnosti sekretarek, asistentek, zlepseni aktivni spoluprace s nadrizenymi, ktera pozitivné ovliviiuje
chod firmy a prispiva k vytvareni jejiho dobrého jména, nabizeji nékolikadenni kurzy. Ty by méla
absolvovat snad kazda asistentka, a to bez ohledu na vlastni specializaci. Jde totiz o vyuku
zamerenou predevsim na lidsky aspekt této profese s vedomim toho, Ze sekretarka je obvykle prvni
¢lovék, s nimz komunikuje zékaznik, jediny ¢lovék, na kterého se obraceji v ruznych zélezitostech
nejen jeji nadrizeni, ale i ostatni pracovnici.



Kurz pro vsechny sekretarky

Snad kazda profesionalni sekretarka-asistentka by méla projit kurzem zamérenym na komunikaci s
vnéjsSim svétem, planovani i zvladani stresovych situaci. Existuje rada firem, které tyto vyukoveé
kurzy poradaji, obvykle v nékolika dvou- az tridennich soustredénich v cenovych relacich od 4000
do 5000 korun. Vyuka muze byt pritom slozena z vykladové a vycvikové Casti, kdy teorii dopliuji
praktické priklady reSeni konkrétnich situaci. Ma-li kurz asistentku skutecné obohatit o dalsi
poznatky, mél by zahrnovat:

* zaklady verbdlni a neverbalni komunikace, asertivni chovani
* efektivni a profesionalni telefonovani

* planovani ¢asu vlastniho i ¢asu nadrizeného

* sekretarskou agendu a manipulaci s pisemnostmi

* zvladani stresu, nacvik relaxacnich technik

* pravidla spolecenské etiky a etikety

vvvvv

* pravidla spolecenského chovani a protokolu

Zdroj: idnes
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