Lekcja 1. Asystentka prezesa/asystent zarzadu. O co w tym zawodzie

chodzi i na czym ta praca polega? Wprowadzenie.

Praca asystentki prezesa, cho¢ moze sie wydawac z pozoru petna prestizu i przywilejéw, niesie
ze sobg mndostwo wyzwan i wymaga nie tylko szerokiego zakresu umiejetnosci, ale i ogromnej
elastycznosci. Wyobraz sobie takg asystentke, dajmy jej na imie Ania. Ania, petni te role w
sredniej wielkosci firmie, szybko po zatrudnieniu zdata sobie sprawe, ze kazdy dzien przynosi

nowe zadania i nieoczekiwane sytuacje, ktdrych nie mozna byto przewidzieé.

Poranki zaczynata zazwyczaj od przegladania i ustalania waznosci licznych e-maili, ktore
zalewaty skrzynke jej szefa, starajgc sie oddzieli¢ pilne sprawy od tych mniej naglacych.
Niejednokrotnie musiata tez reorganizowaé jego kalendarz, ktéry bywat tak zapetniony, ze

znalezienie wolnego terminu na wazne spotkanie graniczyto z cudem.

Niezmiernie wazna w jej pracy byta umiejetnosc szybkiego reagowania na zmiany i zachowanie
spokoju, nawet gdy napiecie siegato zenitu. Przyktadem moze by¢ sytuacja, gdy dziesie¢ minut
przed wazng wideokonferencjg okazato sie, ze prezes ma problemy z potaczeniem
internetowym. Ania musiata nie tylko btyskawicznie wezwa¢ pomoc techniczng, ale takze
umiejetnie poinformowac uczestnikow spotkania o opdznieniu, dbajgc o to, aby zachowac

profesjonalny wizerunek firmy.

Rowniez podréze stuzbowe stanowity duze wyzwanie. Organizacja logistyki, takiej jak
rezerwacja biletéw, hoteli czy transportu na miejscu, wymagata niezawodnej precyzji. Ania
musiata takze upewnic sie, ze wszelkie niezbedne dokumenty i materiaty prezentacyjne sg
kompletnie i odpowiednio przygotowane, a takze dostosowane do kulturowych oczekiwan i

norm w réznych krajach.

Dodatkowo, Ania byfa dla wielu pracownikéw pierwszym punktem kontaktowym, gdy chcieli
omowi¢ jakas sprawe z prezesem. Musiata wiec umiec stucha¢, filtrowaé i przekazywaé
informacje, co czesto wymagato od niej zdolnosci dyplomatycznych i psychologicznego

wyczucia.



Mimo tych wszystkich trudnosci, praca ta przynosita Ani réwniez wiele satysfakcji.
Uczestniczenie w kluczowych projektach, mozliwos¢ nawigzywania miedzynarodowych
kontaktéw oraz bezposredni wptyw na rozwdj firmy sprawiaty, ze kazdego dnia czuta, ze robi
co$ waznego. Byta to praca wymagajaca, ale dajgca unikalng mozliwo$¢ rozwoju i nauki na

wielu ptaszczyznach.

To tak w ogromnym i raczej ,,cukierkowym” skrécie, na czym polega praca asystentki prezesa.
Asystentka zarzadu czy asystentka prezesa nierzadko mylona jest z sekretarkg. Tymczasem to
dwie rézine profesje, o réznych zakresach czynnosci, réznych wymaganych kwalifikacjach i
kompetencjach. W strukturze organizacyjnej przedsiebiorstwa ze stanowiskiem sekretarki
mozna spotkad sie na wielu poziomach i w wielu komérkach organizacyjnych. Z kolei asystentka

zarzadu czy asystentka prezesa to juz ten najwyzszy poziom.

Zakres obowigzkéw asystentki zarzgdu obejmuje to, co wigze sie z pracg szefostwa w
przedsiebiorstwie. Asystentka zarzadu organizuje i odpowiada za efektywne dziatanie
cztonkdw zarzadu, asystentka prezesa odpowiada za strone techniczng pracy prezesa. Prowadzi
kalendarz spotkan, planuje czas pracy, towarzyszy w spotkaniach biznesowych (np. robigc dla

szefa notatki) itd.

Jesli dana osoba nie miata nigdy do czynienia z pracg na stanowisku asystenta zarzadu czy
asystenta prezesa i zapyta sie jg o takie stanowisko, to z pewnoscig skojarzy je z pracg w biurze,
odbieraniem telefonéw, przektadaniem papieréw z miejsca na miejsce itd. Dopdki ktos nie ma
kontaktu z realnym wykonywaniem pracy na tym stanowisku, dopdty ciezko mu bedzie

odrdznic je od stanowiska sekretarki czy pracownika biurowego.

Tymczasem wystarczy choéby pobieznie przejrze¢ oferty pracy na stanowisku asystenta
zarzadu czy asystenta prezesa i nagle okazuje sie, ze wymagania do pracy na tym stanowisku
potrafig by¢ spore — wiedza praktyczna, nierzadko znajomosé jezykéw obcych, praktycznie
zawsze rozwiniete kompetencje osobiste, umiejetnos¢ planowania zadan, perfekcyjna

organizacja pracy itd.

Okazuje sie, ze praca na tym stanowisku jednak nie jest taka tatwa i nie polega na przekfadaniu
papieréw z miejsca na miejsce czy odbieraniu telefondw i przekazywaniu ich do szefa. Typowy

wskazywany w ogtoszeniach o prace na tym stanowisku zakres czynnosci obejmuje nierzadko



koordynowanie obiegu korespondencji, organizacje spotkan, w tym wyjazdowych, obstuge

faktur, wsparcie dla proceséw ksiegowych, udziat w projektach.

Jesli dana organizacja zatrudnia asystenta prezesa czy asystenta zarzadu, to zaktada, iz bedzie
to osoba odpowiedzialna, z konkretnymi umiejetnosciami miekkimi i twardymi, ktérej mozna
bedzie powierzy¢ odpowiedzialne zadania. Te zadania sg z reguty duzo bardziej ztozone niz

zadania powierzane pracownikom sekretariatu czy szeregowym pracownikom biurowym.

Do réznic miedzy sekretarka a asystentka zarzgdu czy asystentkg prezesa bedziemy w trakcie
niniejszego kursu wraca¢. Tymczasem skupmy sie na samym pojeciu asystentka zarzadu. Jak
sama nazwa wskazuje, zatrudniona na tym stanowisku osoba asystuje, czyli pomaga, udziela
wsparcia. W praktyce nierzadko jest jednak tak, ze ta osoba nie tylko pomaga komus w czyms,

ale sama dostaje do wykonania okreslone prace i to jej kto$ bedzie w tych pracach pomagat.

Na rynku pracy asystentka prezesa czy asystent zarzgdu funkcjonujg pod wieloma nazwami
zwyczajowymi, m.in. asystent biura zarzadu, asystent dyrektora, dyrekcji, asystent prezesa,
office manager, sekretarz biura zarzadu czy biura prezesa, executive assistant. Jakkolwiek by to
stanowisko nie nazywato sie, chodzi o osobe, ktdra zostaje zatrudniona do bezposredniego
wsparcia prezesa czy zarzgdu w codziennej pracy. | to gtdwnie wyrdznia to stanowisko sposréd
wszystkich stanowisk sekretarskich czy biurowych — wsparcie dla najwyzszego poziomu w

strukturze organizacyjnej — prezesa, zarzadu, dyrektora itd.

Rzu¢ okiem na przyktadowe ogtoszenie o prace w charakterze asystentki.

Czego oczekulemy od Cleble:
* Znajomosci procedur biurowych i umiejetnosci radzenia sobie z dokumentacja
« Doskonatej organizacji pracy i umiejetnosci priorytetowania zadar
« Kreatywnego myslenia i gotowosci do podejmowania inicjatywy.
Co oferujemy:
» Przyjazne $rodowisko pracy, gdzie doceniamy innowacyjne podejscie
 Bezpieczenstwo- zatrudnienie na umowe o prace
* Mozliwosc rozwijania umiejetnosci zawodowych i uczestnictwa w szkoleniach.
* Atrakcyjne wynagrodzenie oraz dodatki socjalne.
» Udziat w ciekawych wydarzeniach
* Biuro w jednym z najbardziej prestizowych obiektow w Warszawie [ stadion PGE Narodowy)
e prace na caty lub czes¢ etatu
Obowilazki:
* Zarzadzanie dokumentacjg biurowa
* Wspieranie w codziennych zadaniach administracyjnych
* Wspoipraca z zespotem w celu usprawnienia procedur.
« Analiza i raportowanie efektywnosci dziatar administracyjnych.
* Realizacja zadan zleconych przez Zarzad
* Dbanie 0 wyglad biura

Jedli jestes gotow,/ gotowa na wyzwania i chcesz byc¢ czescig zespotu, ktory nie boi sie innowadji, to czekamy
na Ciebiel



Zanim przejdziemy dalej, krétkie omdwienie struktury organizacyjnej i umiejscowienie w niej
asystentki prezesa czy asystenta zarzgdu. To wazne, bo organizacja ma pewng strukture i jesli
planujesz prace w charakterze asystentki prezesa czy asystenta zarzagdu, musisz wiedzieé, na

jakim szczeblu organizacji bedziesz.

Struktura organizacyjna przedsiebiorstwa to sposdb, w jaki firma organizuje swoje zasoby
ludzkie i procesy, aby efektywnie realizowa¢ swoje cele biznesowe. Istnieje kilka
podstawowych rodzajow struktur organizacyjnych, z ktérych kazda ma swoje zalety i wady, a
ich wybér zalezy od wielu czynnikdw, takich jak rozmiar firmy, branza, strategia biznesowa i

kultura organizacyjna.

Najpopularniejszg jest struktura odwréconego drzewa. Taka struktura przypomina drzewo ze
wzgledu na swoje rozwidlenie od jednego gtdéwnego korzenia (najwyzszego kierownictwa) do

wielu gatezi (réznych dziatéw lub jednostek).

Kazdy poziom w strukturze ma okreslong role i odpowiedzialno$¢. Wyzsze poziomy zarzadzajg
i nadzorujg nizsze poziomy. Informacje i decyzje zazwyczaj przeptywajg z géry na dét, od
kierownictwa do pracownikdw nizszego szczebla. Kazdy dziat lub jednostka ma okreslone
zadania i funkcje, co pomaga w organizacji pracy i minimalizuje dublowanie sie zadan. Dzieki

wyraznej strukturze tatwiej jest zrozumie¢, kto za co odpowiada w organizacji.

Struktura drzewa jest szczegdlnie powszechna w tradycyjnych, duzych organizacjach o
charakterze formalnym, takich jak korporacje, instytucje rzagdowe czy duze przedsiebiorstwa.
Moze jednak byé mniej efektywna w dynamicznych, szybko zmieniajgcych sie srodowiskach,

gdzie szybka adaptacja i elastycznos¢ sg kluczowe.

Nastepna struktura — funkcjonalna. W tej strukturze organizacja jest podzielona na dziatu
wedtug funkcji, takich jak marketing, produkcja, finanse, itp. Kazdy dziat jest zarzadzany
niezaleznie i specjalizuje sie w swoim obszarze. Struktura ta sprzyja efektywnosci operacyjnej
i gtebokiej specjalizacji, ale moze prowadzi¢ do problemdéw z komunikacjg i wspdtpracg miedzy

dziatami.

Kolejna struktura — dywizyjna. Organizacja jest podzielona na niezalezne jednostki, ktére mogg
by¢ organizowane wedtug produktéw, ustug, rynkéw geograficznych lub grup klientéw. Kazda

dywizja dziata jak osobna firma z wtasnymi funkcjami, takimi jak sprzedaz, marketing czy



produkcja. Ta struktura utatwia koncentracje na konkretnych liniach produktéw lub rynkach,

ale moze prowadzi¢ do redundancji w zasobach i funkcjach.

Nastepna struktura — matrycowa. tgczy ona cechy struktury funkcjonalnej i dywizyjnej, gdzie
pracownicy moga by¢ czescig wiecej niz jednego zespotu lub projektu i majg wiecej niz jednego
szefa. Struktura ta promuje elastycznosé¢ i lepszg wspotprace miedzywydziatowg, ale moze
rowniez generowaé konflikty wynikajgce z podwdjnego kierownictwa i niejasnosci w

odpowiedzialnosciach.

Kolejna struktura — sieciowa. Ta struktura polega na delegowaniu zadan i funkcji do
zewnetrznych firm i kontrahentéw. Pozwala to organizacji na skupienie sie na swoich
kluczowych kompetencjach i elastyczne skalowanie dziatalnosci. Jednak zarzgdzanie zwigzkami

z wieloma partnerami i utrzymanie jakosci moze stanowi¢ wyzwanie.

Kolejna struktura — ptaska. Charakteryzuje sie minimalng liczbg poziomdw hierarchicznych i
szerszym zakresem kontroli dla kazdego menedzera. Sprzyja to lepszej komunikacji i szybszemu
podejmowaniu decyzji, ale moze réwniez prowadzi¢ do przecigzenia menedzerdéw i trudnosci

w zarzadzaniu, gdy firma rosnie.

| wreszcie struktura holokratyczna. Jest to stosunkowo nowy model, ktéry eliminuje tradycyjng
hierarchie na rzecz systemu opartego na rolach, ktére sg dynamicznie przypisywane. W
holokracji decyzje sg podejmowane na poziomie grup roboczych, a informacje ptyna
swobodnie miedzy uczestnikami. To moze zwiekszy¢ elastycznosé i innowacyjnos$é, ale wymaga

od pracownikéw zdolnosci do samodzielnego zarzadzania i podejmowania decyzji.

Stanowiska asystentki prezesa i asystenta zarzadu zazwyczaj znajdujg sie blisko szczytu
struktury organizacyjnej spo6tki, bezposrednio wspierajgc cztonkdw najwyzszego kierownictwa,
takich jak prezes lub cztonkowie zarzadu. Asystentka prezesa i asystent zarzgdu zapewniaja
bezposrednie wsparcie administracyjne i organizacyjne dla prezesa lub cztonkdw zarzadu,

pomagajgc w codziennej pracy, organizacji spotkan, zarzadzaniu terminarzem i komunikacji.

Chociaz stanowiska te nie zawsze sg wysoko w hierarchii pod wzgledem podejmowania
strategicznych decyzji, to znajdujg sie blisko szczytu ze wzgledu na bezposredni dostep do oséb
decyzyjnych i poufnych informacji. Sg to stanowiska zaufania, wymagajace wysokiego poziomu

dyskrecji i profesjonalizmu.



Asystenci czesto wspoétpracujg z réoznymi dziatami w organizacji, aby wspierac realizacje zadan
zarzadu, co wymaga dobrej znajomosci struktury i proceséw w firmie. Sg waznym ogniwem w
komunikacji miedzy zarzgdem a resztg organizacji, przekazujac informacje i decyzje zarzagdu do

odpowiednich dziatéw i pracownikdw.

Zakres obowigzkdéw asystentki prezesa i asystenta zarzadu moze znacznie rézni¢ sie w
zaleznosci od wielkosci organizacji i specyficznych potrzeb zarzagdu. W mniejszych firmach
mogq oni petni¢ szerszy zakres zadan, wtaczajgc w to pewne dziatania operacyjne lub
zarzadzanie projektami. W duzych korporacjach ich rola moze by¢ bardziej skoncentrowana na
zadaniach administracyjnych i wspierajacych. Ze wzgledu na bliskg wspétprace z wysokimi
rangg menedzerami, asystenci majg dostep do wrazliwych i poufnych informacji, co wymaga

od nich zachowania wysokiego poziomu tajemnicy zawodowej i etyki.

Stanowiska te wymagajg duzej elastycznosci i zdolnosci adaptacyjnych, poniewaz obowigzki

moga sie zmienia¢ w zaleznosci od biezgcych potrzeb i priorytetéw zarzadu.

W bardzo duzym skrécie méwiac, to obowigzki asystenta zarzgdu polegajg na wykonywaniu
prac sekretarskich bezposrednio dla zarzagdu czy prezesa, planowaniu czasu pracy cztonkéw
zarzadu czy prezesa, pomocy merytorycznej typu opracowywanie sprawozdan, raportéw itd.,
uczestnictwo w spotkaniach cztonkdw zarzadu. Asystent zarzagdu wspiera cztonkéw zarzagdu w
organizacji i planowaniu codziennej pracy oraz wykonywaniu jej, jesli jest potrzeba asysty.
Nierzadko do obowigzkéw asystenta zarzadu nalezy koordynacja wspotpracy pomiedzy

poszczegdlnymi obszarami organizacji ze szczeblem zarzgdzajgcym.

Oczywiscie w praktyce zakres czynnosci asystenta zarzadu czy asystenta prezesa zalezy od
wielu czynnikdéw — wielkosci przedsiebiorstwa, jego charakteru, profilu dziatalnosci itd. Pewien
schemat obowigzkdéw powtarza sie jednak praktycznie zawsze — asystent zarzadu wspiera prace
zarzadu, jest niejako przydzielony do zarzadu, przekazuje informacje od zarzagdu w dét w
strukturze organizacyjnej i odwrotnie. Stad tez jednym z elementdw pracy asystenta zarzadu

jest szeroko pojeta informacja. Wrdcimy do tego jeszcze.

W praktyce stanowiska asystentki prezesa czy asystentdw zarzadu tworzone sg w spotkach
prawa handlowego czy w korporacjach. W mniejszych firmach analogiczne stanowisko to np.

asystent prezesa. | tu juz mamy do czynienia ze swego rodzaju asystentem osobistym.



Jakkolwiek tego stanowiska nie nazwac, w praktyce asystentka prezesa czy asystent zarzgdu to
prawa reka szefostwa. Ta prawa reka odpowiedzialna jest za caty wachlarz zadan, w tym nie
tylko za takie zadania czysto techniczne, jak planowanie spotkan, ich organizacja, prowadzenie
kalendarza szefa, ale coraz czesciej od asystentéw prezesa czy zarzgdu wymaga sie szeregu
umiejetnos$ci miekkich, np. umiejetnosci rozwigzywania konfliktdw, prowadzenia negocjacji,
umiejetnosci zarzadzania personelem itd. W kazdym razie na pewno jest to stanowisko, gdzie
wazne sg cechy charakteru, umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw, budowania relacji

spotecznych.

Od asystentki prezesa oczekuje sie, ze bedzie potrafita nie tylko dogadac sie z szefem, bo w
koncu za organizacje jego pracy odpowiada, ale réwniez z podwtadnymi szefa, kontrahentami,
urzednikami z zapowiadajacych sie kontroli, interesantami. Osoba niesmiata, matomdwna,
generalnie z takim introwertycznym nastawieniem moze mieé ciezko w tej pracy. Co nie znaczy,
ze sobie w niej nie poradzi — po prostu musi w sobie wyrobi¢ umiejetnos¢ profesjonalnych

kontaktow z ludzmi bez wzgledu na to, czy ma na nie ochote, czy nie.

Praca na stanowisku asystentki zarzadu czy prezesa to zajecie mocno dynamiczne. Tu raczej nie
ma schematu powtarzajgcych sie czynnosci, jak na linii produkcyjnej. Oczywiscie pewne
dziatania sg powtarzalne, ale sporo zadan okazuje sie by¢ nieszablonowymi, wymagajgcymi
kreatywnosci. Tu znéw odnoszac sie do przyktadowych ogtoszen o prace dla asystentki zarzadu
czy prezesa, w wiekszosci z nich jako oczekiwania pojawia sie kreatywnos$é, dyscyplina,
zaangazowanie, cierpliwos$¢, umiejetnos¢ budowania relacji, asertywnos¢, wysoka kultura
osobista, elastycznos¢, otwartos¢, dyplomacja. Sporo wymogdéw dotyczacych relacji

interpersonalnych, poniewaz to stanowisko wigze sie z pracg z ludzmi.

Z reguty asystentka prezesa czy zarzadu to stanowisko samodzielne, ale zdarza sie réwniez, ze
w korporacji funkcjonuje zespét asystentek dla szczebla zarzagdzajgcego. Tym bardziej zatem,
skoro jest to praca zespotowa, liczg sie umiejetnosci komunikacji, nawigzywania kontaktéw,
pracy w zespole i wspotdziatania, ale rowniez umiejetno$é uznania autorytetu przetozonego,
wazna w hierarchii organizacji oraz istotna z punktu widzenia efektywnosci pracy catego

zespotu.

Zresztg w praktyce funkcjonuje w ogdle kilka typow asystentéw zarzadu czy prezesa. Moze to

by¢ np. asystentka administracyjna, odpowiadajgca za organizacje pracy biura prezesa,



wspierajgca nie tylko bezposredniego przetozonego, czyli prezesa, ale rowniez caty stopien w
hierarchii, czyli caty zarzagd. Moze to tez by¢ asystentka personalna, a wéwczas jej obowigzki
koncentrujg sie wytacznie wokét jednej osoby — dyrektora, prezesa, wyznaczonego menedzera

itd.

Zdarza sie czasem, ze asystentka prezesa niejako tgczy zajmowanie sie stuzbowymi oraz
prywatnymi sprawami szefa. Zdarza sie, ze w ciggu dnia zajmuje sie sprawami stuzbowymi i
nagle zostaje poproszona o pomoc w np. jakiej$ sprawie prywatnej, typu rejestracja terminu
wizyty u lekarza. Tego typu sytuacje — o ile nie zostajg przekroczone pewne granice w relacji
szef — podwtadny — nie sg niczym szczegdlnym. Asystentka zarzadu czy asystent prezesa,
szczegdblnie po latach wspodtpracy, stajg sie nierzadko wrecz nieformalnymi cztonkami rodziny.
Szef wie, ze mase niewdziecznych zadan robi za niego asystentka, cztonkowie zarzgdu maja
Swiadomos¢, ze sprawnie idgca praca to w ogromnej mierze zastuga doskonatej organizacji

asystenta zarzadu itd.

WspominaliSmy wczesniej ogdlnie o obowigzkach asystentki zarzgdu czy prezesa. Oczywiscie
obowigzki te sg bardzo réine w zaleznosci od wielkosSci i formy organizacji. Decydujace
znaczenie ma skala dziatalnosci, otoczenie biznesowe, potrzeby pracodawcy. W kazdym razie,
taki ogdlny katalog obowigzkdw asystentki zarzgdu obejmuje biezgcg pomoc w wykonywaniu
zadan, dbanie o sprawne funkcjonowanie biura, prowadzenie kalendarza, umawianie spotkan

biznesowych, kontakty z interesantami, z pracownikami.

Do tego dochodzi gromadzenie i analiza informacji, opracowywanie raportéw, zestawien,
prowadzenie korespondencji, czasem ttumaczenia, asysta w trakcie konferencji biznesowych,
wspotpraca z dostawcami zewnetrznymi, np. kancelariami prawnymi. Co wiecej, sama praca
moze przybieraé bardzo réine formy, w zaleznosci od organizacji. Czasem bedzie to praca
typowo biurowa, czasem taka typowa praca w ruchu — wyjazdy, organizacja spotkan, czy jak to

sie kolokwialnie moéwi zatatwianie spraw na miescie.
Spdjrzmy, co na temat tego zawodow moéwi Klasyfikacja Zawoddw i Specjalnosci:

Asystent zarzadu jest zawodem, ktérego celem jest wspomaganie zarzadu w realizacji
obowigzkédw stuzbowych oraz sprawne funkcjonowanie biura zarzadu. Jego zakres
obowigzkow zalezy od wielkosci i specyfiki dziatalnosci firmy. Do gtéwnych obowigzkéw

asystenta zarzadu nalezy m.in. obstuga korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej.



Przygotowuje pisma oraz sporzgdza polecenia i zarzadzenia prezesa firmy. Prowadzi kalendarz
spotkan i narad cztonkdw zarzadu oraz odpowiada za ich sprawng obstuge. Sporzadza na
potrzeby cztonkdw zarzadu niezbedne raporty i zestawienia. Asystuje i pomaga we wszystkich

dziataniach zarzadu.

Asystent zarzadu ponosi odpowiedzialno$é¢ za informacje przekazywane pracownikom w
imieniu zarzadu, za obieg dokumentéw i koordynacje biezgcych spraw administracyjno-

biurowych.

Asystent zarzgdu pracuje w Srodowisku, ktére wymaga wysokich umiejetnosci organizacyjno-

-interpersonalnych, polegajacych m.in. na:

dbaniu o sprawne funkcjonowanie biura zarzadu firmy,

wspieraniu cztonkdéw zarzadu firmy w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,
prowadzeniu kalendarza organizacyjnego zarzadu firmy,

umawianiu spotkan, posiedzen (m.in. walnych zgromadzen) z udziatem zarzadu firmy,
kontaktowaniu sie w imieniu zarzadu z interesantami,

zarzadzaniu skrzynkg pocztowa zarzadu firmy,
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zbieraniu wymaganych informacji oraz danych, a nastepnie przygotowywaniu ich
analizy na potrzeby zarzadu firmy,

8. tworzeniu pism zwigzanych z dziatalnoscig zarzadu firmy i praca biura zarzadu.

Asystent zarzadu wspodtpracuje z cztonkami zarzadu oraz ze wszystkimi pracownikami i

wspotpracownikami organizacji.

Asystent zarzadu wykonuje prace biurowg w pomieszczeniach zamknietych, sztucznie
oswietlonych, czesto klimatyzowanych. Znaczna czes¢ pracy odbywa sie w pozycji siedzgcej
przy komputerze. Biuro asystenta zarzadu usytuowane jest zwykle w poblizu biura cztonkéw
zarzadu. Asystent zarzgdu moze réwniez uczestniczy¢ w wyjazdach stuzbowych cztonkow

zarzadu, petnigc role ttumacza lub sporzadzajgc notatki ze spotkan z kontrahentami.

Asystent zarzadu pracuje w systemie jednozmianowym, zazwyczaj jest zatrudniony na peten
etat. W zaleznosci od oczekiwan przetozonych, asystent moze pracowac takze poza ustalonymi

godzinami pracy badz w dni wolne od pracy.



Podczas wykonywania stuzbowych obowigzkéw asystent zarzadu wspdtpracuje przede
wszystkim z cztonkami zarzadu firmy, dyrektorami i kierownikami poszczegdlnych dziatéw oraz
z sekretariatem. Wspodtpracuje réwniez z podmiotami zewnetrznymi, np. z drukarniami,

dostawcami ustug reklamowych oraz kurierskich.
Zagrozenia majgce wptyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka
Osoba pracujgca jako asystent zarzgdu narazona jest na:

e obcigzenie wzroku w zwigzku z dtugotrwatg praca przy komputerze,

e obcigzenie uktadu kostno-szkieletowego ze wzgledu na siedzacy tryb pracy,

e stres psychiczny z powodu konieczno$ci sprostania wysokim wymaganiom
przetozonych oraz bezposrednich kontaktéw z klientami, reprezentujgcymi

wspotpracujace instytucje i firmy.
Do wystepujgcych w zawodzie choréb mozna zaliczy¢:

1. choroby wzroku,
2. choroby ukfadu kostno-szkieletowego, w tym zwyrodnienia kregostupa,

3. zaburzenia nerwicowe i béle gtowy.
Dla pracownika wykonujgcego zawdd asystent zarzgdu wazne s3:
w kategorii wymagan fizycznych

e 0gblna wydolnos¢ fizyczna,
e sprawnos¢ narzadu stuchu,
e sprawnos¢ narzgdu wzroku,

e sprawnos¢ narzadéw réwnowagi;
w kategorii sprawnosci sensomotorycznych

e koordynacja wzrokowo-ruchowa,
e ostrosc stuchu,

e ostrosc¢ wzroku,

e zamyst rGwnowagi,

e rozrdznianie barw,

e spostrzegawczos¢;
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w kategorii sprawnosci i zdolnosci

zdolnosc¢ koncentracji uwagi,

podzielnos¢ uwagi,

dobra pamieg,

rozumowanie logiczne,

tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i pismie,
dobra organizacja pracy wtasnej,

uzdolnienia organizacyjne,

zdolnos¢ podejmowania trafnych i szybkich decyzji,

zdolnosc¢ utrzymania pozytywnych relacji ze wspoétpracownikami;

w kategorii cech osobowosciowych

doktadnosé,

skrupulatnosg,

samoocena

wrazliwos¢ estetyczna,
wytrwatosc i cierpliwosé,
odpowiedzialnos¢,

rzetelnos¢,

dyskrecja,

wychodzenie z wtasng inicjatywa,
asertywnos¢,

komunikatywnosg¢,

gotowos¢ podporzgdkowania sie,
operatywnos$é i skutecznosé,
odpornos¢ emocjonalna,
odpornos¢ na dziatanie pod presjg czasu,
wysoka kultura osobista,

mita aparycja,

zamitowanie do fadu i porzadku,

zainteresowania urzednicze,
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e zainteresowania spoteczne i menedzerskie,

e gotowos¢ do ustawicznego uczenia sie.

Do pracy w zawodzie asystent zarzagdu nie s3 wymagane specjalne uprawnienia. Podjecie pracy
utatwia posiadanie dyplomu ukonczenia studidw wyzszych z zakresu prawa, ekonomii lub

zarzadzania.
Dodatkowymi atutami sg m.in:

1. certyfikaty potwierdzajgce znajomosc jezykdw obcych,

2. certyfikaty potwierdzajgce kompetencje zwigzane z biegla obstugg komputera i
oprogramowania biurowego,

3. certyfikaty, $wiadectwa, dyplomy ukonczenia kurséw, szkoledn pomocnych w
kompleksowe] obstudze administracyjno-organizacyjnej cztonkéw zarzadu, np. z
zakresu zarzgdzania czasem, podstaw ksiegowosci, public relations, czy savoir-vivre,

4. prawo jazdy kat. B.

O plusach i minusach pracy asystentki dyrektora czy asystenta zarzagdu bedziemy jeszcze
mowié, w kazdym razie jednym z minusdw jest z pewnoscig dyspozycyjno$é. Asystentka
prezesa musi by¢ gotowa na prace ponad normy, prace w dni wolne, jesli akurat takiego dnia
szef ma wazne spotkanie, w ktdrym trzeba asystowac. Do tego dochodzi konieczno$é wyjazdéw

itd.

Od razu nalezy zaznaczyé, ze niezaleznie od powyzszego asystentka prezesa zatrudniona na
etacie nadal korzysta ze wszelkich uprawnied przystugujacych pracownikom na mocy
przepisdow prawa pracy, a wiec np. bez jej zgody nie mozna jej delegowac poza state miejsce

pracy, polecac jej pracy w nadgodzinach itd.

Teoretycznie szeroki zakres obowigzkdw powinien przektadaé sie na atrakcyjne zarobki. Tu
wszystko jednak zalezy od organizacji, ilosci pracy, otoczenia, niemniej oprécz samego
wynagrodzenia osoby zatrudnione na stanowiskach asystentéw zarzgdu/prezesa mogg liczyé
na stabilng prace w jednym z najwyzszych szczebli w strukturze, ciekawy zakres zadan,
swobode w ich realizacji, nierzadko ciekawe szkolenia, mozliwo$é rozwoju zawodowego,
atrakcyjne pakiety benefitow typu karty Multisport, pakiety medyczne itd., podrdze stuzbowe,

w tym zagraniczne.
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Plusy pracy w charakterze asystentki zarzadu czy prezesa:

1. réznorodnos¢ zadan do wykonania, bedacych nierzadko wyzwaniem zawodowym i
zmuszajgce do ciggtego rozwoju i podnoszenia kwalifikacji
duzy poziom swobody w realizacji obowigzkéw

dostep do najwazniejszych informacji i tajemnic biznesowych organizacji

2
3
4. mozliwo$¢ nawigzywania wartosciowych kontaktow
5. mozliwos¢ budowania dtugofalowych relacji

6

atrakcyjne wynagrodzenie i $wiadczenia pozaptacowe
Minusy pracy w charakterze asystentki zarzadu czy prezesa

e niemal petna dyspozycyjnosc

koniecznos$¢ wykonywania wielu zleconych zadan, kazdy czego$ od Ciebie chce, musisz

wykazywac duzy stopien asertywnosci

e powtarzalnos¢ szeregu czynnosci i obowigzkéw

e Scisty dress code i sposob bycia

® presja czasu

e spora elastycznos¢, nierzadko dane zadanie trzeba odiozyé w czasie i zajgé sie
réwnolegle kilkoma innymi. Wymagana jest bardzo duza umiejetnos$¢ organizacji pracy
i wysoki stopien takiego ,,ogarniecia”

e odporno$é na stres, bo nierzadko asystentka bierze na siebie niezadowolenie
pracownikéw

e Nierzadko brak mozliwosci zastepstwa, szczegdlnie, jesli jest to stanowisko pojedyncze

i samodzielne, a nie praca w zespole asystentek/asystentow

e Nierzadko konieczno$¢ realizacji zadan spoza zakresu czynnosci

Praca asystentki prezesa/asystenta zarzadu jest z pewnos$cig ciekawa i rozwijajgca, ale
niespecjalnie fatwa. Nie chodzi tu o trudnosci rozumiane jako praca ciezka, ale jest to praca
dos¢ wyczerpujgca psychicznie. Nie mozna sie jednak ba¢ wyzwan. Bedziemy o tym mowi¢ w
dalszej czesci kursu, a teraz przejdzmy do nastepnej lekcji, w ktérej zaczniemy omawianie
samej osoby asystentki prezesa/asystenta zarzagdu pod katem predyspozycji i cech, jakie ta

osoba musi posiadaé.
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Nie bez przyczyny wspominalismy kilka razy juz o asertywnosci i umiejetnosci pracy pod presja
czasu — niestety albo stety na tym stanowisku to elementy obowigzkowe. A przeciez nie jedyne.
Ta kwestia moze wydawaé Ci sie oczywista i nie warta omodwienia, ale uwierz —pracujgc na tym
stanowisku musisz wykazaé spory stopien asertywnosci i odpornosci na stres. Warto zatem
przyjrzec sie blizej tym tematom, jak réwniez pozostatym niezbednym cechom profesjonalnej

asystentki prezesa czy dobrego asystenta zarzgdu.
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