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1. Organizacja pracy i zadan.

Planowanie wydaje Ci sie passe? Wszedzie o tym trabig,

a Ty zastanawiasz sie: zamiast gadac, wez sie do roboty!

To, ze ktoS duza gada, a mato robi to jedno. A to, ze
planowanie i organizacje masz mie¢ w palcu to oczywiste!

/ chaosu jeszcze nie wyszto nic dobrego. A w biurze dziatania
z doskoku i w wersji: jakos to bedzie - tez nie zadziataja.
Znajdz swoj sposdb na rozplanowanie zadan w czasie i testuj.
Nie musisz by¢ w tym perfekcyjna. Ale dopdki nie opanujesz
nawyku kontroli zadan i trzymania wszystkiego w ryzach -
zginiesz, a co gorsza dla szefa - jego administracja zginie.
Organizacja to podstawa kazdej dobrej asystentki.

2. Brak dyskrecji - czyli trzymanie

jezyka za zebami.

Dyskrecja jest wyznacznikiem Twojego profesjonalizmu. Bedac
w centrum wszystkich waznych zdarzen w firmie — widzisz

| styszysz stowa, ktdére powinny zostac tylko do Twoje]
wiadomosci. Twoj szef liczy, ze to, co ustyszysz zachowasz dla
siebie. Nie rozmawiaj o sprawach poufnych, delikatnych

I firmowych w stotdwce, w windzie, na korytarzu, palac
papierosa w palarni - to NIEDOPUSZCZALNE!
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3. Jestes lojalha czy nie?

Na poczatku i co dla mnie najistotniejsze, lojalng masz by¢
wobec wtasnych przekonan i zawierzen. Potem obowigzkowo
wobec szefa i firmy, w ktoérej przyszto Ci pracowac. Lojalnose
to bycie wiernym zasadom i ideom w imie, ktorych pracujesz.
Ty jako reprezentant firmy, osoba kluczowa

| odpowiadajaca za szereg spraw, powinnas wierzy¢ w misje

I wizje firmy. Jesli masz z tym jakie$ mentalne problemy - to
zastanOw sie, czy jeste$ we wtasciwym miejscu..

4. Porzadek na miejscu pracy.

Batagan Swiadczy o Twoim nie zorganizowaniu, braku
systematycznosci i chaosie, jaki przede wszystkim masz

w sobie. Na tym stanowisku oczekuje sie porzadku

W organizacji zycia firmy, wnetrza i dokumentow. Jesli Twoje
biurko to jedna wielka dzungla to HOUSTON MAMY PROBLEM!
Natychmiast sie tym zajmij, posegreguj, posprzataj i zorganizuj
swoj Swiat. Jak chcesz byc¢ traktowana powaznie, jesli to, co
Mmasz na swoim stanowisku pracy jest niepowazne?

Sprawdz, ile czasu zajmuje Ci znalezienie czego$ na biurku.
Prawda, ze irytujgce? Zobacz jak porzadek w dokumentach

| papierach moze Ci pomoc cokolwiek znalezé.
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5. Emocje - lepie] migj je na wodzy.

Praca ta jest poddana duzemu stresowi, zadaniom i kontaktem
Z ludzmi. Jesli nie radzisz sobie z emocjami to nie podotasz
zadaniom i na pewno zniszczysz swoj wizerunek. A o relacjach
Z innymi juz nie wspomne. Stres wywotuje w kazdym ogromne
poktady reakcji, stow i zachowan, nad ktdérymi czesto nie
panujemy. Niejednokrotnie sg to utamki sekund, gdy napada
na nas zdarzenie, a w ramach reakcji — przereagowujemy.

Za czesto! Pogddz sie z tym, ze w tej pracy — jest on
nieunikniony. Znajdz swojg metode na walke z nim.

6. Kultura osobista.

Do klienta czy na spotkaniu, nie mozesz uzywac stow
potocznych typu: "se" lub "no" albo "zaraz to ogarne". To
Swiadczy o Tobie, ale i o firmie, ktorej reprezentantka jestes!
Zdziwitabys sie, ile raz stysze to w ustach osob, ktére
reprezentujg powazne biznesy. Jak to sie teraz mowi: dramat!
Jeszcze dwa drobiazgi:

a. ZWracaj uwage na to, jak siedzisz podczas spotkan -
siedzisz jak kolezanka w kawiarni czy powazny pracownik
dobrej firmy? Czy wszyscy muszg wszystko widziec ;)

b. jak zujesz gume to zuj jg dla siebie, nie z pogtosem na
iInnych — wiesz, o czym mowie?
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7. Wychodzisz z inicjatywa?

Wiem, ze to temat ztozony. Czesto powigzany ze stylem
zarzadzania szefa. Jednak niezaleznie od metod zarzadczych,
kazdy szef chce, by asystentka wychodzita z pomystami na
usprawnienia lub szybko rozwigzywata problemy. Sprobuj,
mimo réznych przeszkdd, jakie napotykasz, czy to szef, czy
to wtasne obawy, wychodzi¢ naprzeciw z pomystami
rozwigzan. Probuj metodami matych krokdw. Wierze,

ze zostanie to zauwazone | wptynie na lepsze mozliwosci
rozwoju dla Ciebie samej.

8. Mowisz jedno, a robisz drugie.

Kazdy spec od wizerunku powie Ci, ze wszystko, co robisz ma
by¢ spdjne z Toba. Opowiadajgc o swoich obowigzkach,
zadaniach czy sprawach prywatnych - pokazujesz jakim
cztowiekiem jestes i czego mozna od Ciebie oczekiwal. Twoj
szef na pewno odnotuje sobie, jak ma sie wykonywanie zadan
do tego, co do niego komunikujesz. Bedzie to mie¢ duzy
wptyw na Twoje zarobki, mozliwosci rozwoju i ocene Ciebie
jako pracownika.

Jesli z czyms sobie nie radzisz — przyznaj sie. Jesli z czyms nie
zdazysz - powiedz. Jesli czego$ nie umiesz — od razu
komunikuj. Nie udawaj kogos, kim nie jestes lub czego to nie
potrafisz. Zawsze zostanie to skonfrontowane z prawda.
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9. Budujesz wizerunek przez stroj?

Temat drazliwy, ale niezwykle problematyczny. Strdj na tym
stanowisku jest takze esencjg opinii o Tobie. Nie stosujmy
kurtuazji, by zaprzeczacd. Stroj Swiadczy o nas tak samo,

jak to, co mowimy. Popatrz na siebie i przyznaj sie przed soba:
JesteS dumna z tego, jak sie ubierasz do pracy? Jak
ocenitabys inng kolezanke po fachu?

Niestety w swojej pracy spotykam sie z kusymi minidwkami,
dekoltami do pepka czy makijazem, ktoéry odpowiadatby
normom klubu nocnego. W jaki sposdb to ma

budowac Twojg pozycje profesjonalistki? To moze przez
chwile i wyglada fajnie, ale zapewniam Cie, bardziej szkodzi niz
pomaga. W dzisiejszych czasach mozna ubrac sie stylowo

| klasycznie, bez opcji nudno i tandetnie.

10. Badz konkretna.

Zamiast opowiadac¢ Ci o tym, co szef lubi, a czego nie, po
prostu Cie zapytam: Czy lubisz jak kto$ pyta Cie po 100 razy?
Czy denerwujesz sie, jak ktos$ nie odpowiada na pytania, ktére
Mmu zadajesz? MySle, ze odpowiedzi sq oczywiste. Dlatego,
zawsze odpowiadaj rzeczowo na pytania. Dostarczaj dane

np. o podrdzy stuzbowej konkretnie, w punktach i z petng
informacja. Dbaj o przekaz z mys$la, jak Ty sama, bys$ tego
oczekiwata.
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11. Zrozum jaka funkcje petnisz.

Kilka razy styszatam narzekania szefow mowigcych: "Ona nie
rozumie co ma robi¢ na tym stanowisku"! Az trudno uwierzyc.
A jednak. Zwtaszcza na poczatku tej Sciezki zawodowej,
asystentkom trudno zrozumiecl, na czym polega ich rola.

To oczywiscie dwojaki problem.

Niemniej jednak — USTAL NA CZYM POLEGA TWOJA PRACA!
Masz liste obowigzkdw, poznaj je. Zrozum swoje zadania |
funkcje, jakg petnisz. Odpowiadasz za konkretne sprawy iich
sie trzyma.

12. Leniwce | nharzekacze - out!

Brak energii do dziatania i motywacji do rozwoju sprawi,

ze bedziesz nijakim pracownikiem, mato zauwazonym.

A na pewno nie zyskasz szacunku i szans, ktore wesprg Twoj
rozwoj. Tymczasowy spadek checi do dziatania zdarza sie
kazdemu - to ludzkie.

Sekretarka jest na petnych obrotach przez caty dzien.
Efektywne dziatanie jest od niej wymagane. Podkrecaj sobie
motywacje sama. Nie czekaj na bodzce w firmie, tylko sama
je sobie dostarczaj. A przy okazji innym. Ludziom bedzie
chciato sie z Tobg wspodtpracowac i na pewno nie wypuszczg
Cie z firmy tak tatwo. Dlatego narzekanie takze Ci sie nie
przyda! Zwtaszcza to gtosne i na srodku korytarza!
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| JAK?

/gadzasz sie z tymi btedami czy nie?
Jestem przekonana, ze przynajmniej kilka widzisz u siebie.
Moze w matym stopniu, moze w duzym. W sumie to tez
normalne.

Ja osobiscie uwielbiam nauke przez btedy. Najwazniejsze to
zdac sobie z nich sprawe i dziata¢. To duzo wazniejsze niz

wszystkie madrosci tego Swiata.

Dlatego nic sie nie martw. Jesli nawet co$ znajdziesz u siebie,
wiem, ze juz od dzis zaczniesz nad tym pracowac.

Powodzenia!

#hwrewe Rewelucionist kel

U-GO DZIALAJ!
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