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1. Organizacja pracy asystentki

Halina Fuchsel

7 ,’L,‘
7

N

Cecha charakterystyczna naszych czaséw jest niesamo- \Y

wite przyspieszenie w kazdej dziedzinie zycia. Spojrzmy

cho¢by na proces edukacji: pigciolatki do szkot, programy W
szkolne, podreczniki zmieniane w zasadzie co roku, internet do
dyspozycji juz dla uczniow szkodt podstawowych, portal ,,odra-

biajacy lekcje” za optata, mozliwos¢ taczenia nauki z praca, O
mozliwo$¢ studiowania na kilku kierunkach itd. &
A jak z praca:

> Wedhtug danych urzedu pracy najwickszy odsetek bezrobotnych jest wsrod kobiet
w wieku 26-34 lat, co wynika m.in. takze stad, ze kobiety w tym wieku zwykle za-
ktadaja rodziny i wychowuja dzieci.

2 Najwickszy odsetek bezrobotnych jest wsrod kobiet z wyksztalceniem wyzszym i po-
licealnym. Wynika to przede wszystkim z ogdlnego wzrostu poziomu wyksztatcenia
kobiet, ale takze wskazuje, ze umiejg¢tnosci, a wlasciwie bardziej wiedza niz umie-
jetnosci, jaka kobiety zdobywaja na studiach, w niewielkim stopniu przektada si¢ na
oczekiwania pracodawcow wzgledem absolwentek.

> Oczekiwania praktykantow i firm przyjmujacych na praktyki zawodowe sa rozbiez-
ne. Firmy kierujg praktykantow do tych miejsc pracy, na ktorych wystepuja spictrze-
nia zadan lub tam, gdzie sg odczuwane braki kadrowe — porzgdkowanie archiwum,
wykonywanie protokolow itp. Praktykant (po II czy III roku studidow) czuje si¢ nie-
dowarto$ciowany, a ponadto nie wie, jak si¢ do tego zabra¢. Ostatnio stychac o likwi-
dacji praktyk zawodowych, co spowoduje jeszcze wigksza przepas¢ miedzy oczeki-
waniami pracodawcow i praktykantow.

> Znamienne sg tytuly, jakie czesto ukazujg si¢ w prasie, okreslajace dzisiejszych dwu-
dziestolatkow 1 trzydziestolatkow jako ,,pokolenie straconych szans”, tj. pokolenie,
ktoremu umozliwiono ksztalcenie sie, ale nie stworzono warunkoéw do wykorzysta-
nia zdobytego wyksztatcenia.

> Z do$wiadczen réznych krajow (m.in. Niemiec) wynika, ze warto zadba¢ o rozwoj
szkolnictwa zawodowego, umozliwiajac studentom réwnoczesne aczenie ksztalce-
nia i pracy w zawodzie zwigzanym z kierunkiem nauki. Potwierdzaja to wykladow-
cy naszych szkot zaocznych — osoby pracujace podchodza do zaje¢ duzo powazniej
1 ucza si¢ nie tylko do egzaminu, poniewaz na biezaco widzg korzysci wynikajace
z podnoszenia kwalifikacji.
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Mozna te uwagi potraktowac jako ,,ptacz nad rozlanym mlekiem”, poniewaz nikt
z nas jako jednostka nie ma wptywu na przestawienie machiny edukacyjnej w krotkim
czasie. Jednakze badzmy szczerzy, wielu rodzicéw kierowalo swe pociechy na wyzsze
uczelnie, przede wszystkim na zarzadzanie 1 marketing, sadzac, ze to kierunki z przy-
szto$cia. Tak z przysztoscia, ale dosy¢ odlegta, bo po ukonczeniu studidéw najpierw trze-
ba nauczy¢ si¢ zarzadzaé swoim czasem.

1.1. Zmiany na stanowisku asystentek

Pracujac przez wiele lat w Panstwowym Studium Stenotypii i Jezykow Obcych, okre-
slanym czesto jako ,,szkota sekretarek”, bylismy swiadkami metamorfozy tego zawodu.
Zaryzykuje nawet stwierdzenie, ze byliSmy mimowolnymi uczestnikami tego procesu,
biorac udziat w tworzeniu programoéw nauczania, organizujgc European Association of
Professional Secretaries, a potem dzialajac lub sympatyzujac z zadaniami European
Management Assistants, organizacji zrzeszajacej asystentki i inne zawody wspomaga-
jace kadre zarzadzajaca w 20 panstwach europejskich.

Finowie probowali zdefiniowaé réznice migdzy zawodem sekretarki i asystentki.
Wedtug definicji ich ministerstwa pracy roznica polega jedynie na stopniu samodzielno-
$ci w wykonywaniu zadan zleconych przez szefa. Czynne asystentki twierdza, ze okre-
$lenie stanowiska jest uznaniowe (i czgsto zalezy od zatrudnianej osoby).

Krotko mowiac, asystentka/asystent udziela pomocy swojemu mistrzowi w wykony-
waniu zadan. Rzeczywisto$¢ wskazuje, ze zakres tej pomocy zalezy od wielu czynnikow,
a przede wszystkim od umiejetno$ci asystentki. Zaryzykuje stwierdzenie, ze najwazniej-
szym czynnikiem jest poziom zaufania do jej umiejetnosci wyrazony przez szefa.

Z tym jest roznie:
> jedni szefowie drobiazgowo sprawdzaja poczynania asystentki w zakresie rozwigza-

nia problemu, proszgc np. o przedstawienie projektu pisma przed jego opracowa-

niem,
© inni wymagaja informacji o poszczegdlnych etapach dziatania w podobnej sytuacji:
kiedy bedzie wystane, do kogo, e-mailem czy na papierze, a jesli tak, to na jakim,

z czyim podpisem itp.,
> ajeszcze inni stwierdzaja krotko: ,,Prosze zrobi¢ tak, zeby byto dobrze”.

Ci ostatni najpetniej wplywaja na rozwoj zawodowy asystentki. Z poczatku bywa to
dolegliwe, bo asystentka przyjmuje na siebie odpowiedzialnoé¢ za sposob wykonywa-
nia zadania, ale pozwala jej to na ,,rozwinigcie skrzydel”. Tak jest we wszystkich zawo-
dach. Na kazdym stanowisku pracy trening czyni mistrza.

Podjelismy si¢ zadania troche ,,na wyrost”, gdyz asystentki pracuja w roéznych fir-
mach, majg w nich rézny status, a ich praca polega na rozwigzywaniu wielu zagadnien,
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ktore moga by¢ roznie oceniane. To, co w kancelarii prawnej jest priorytetem (np. przy-
gotowanie dokumentacji do podpisania aktu notarialnego), moze wcale nie wystapi¢
w fundacji zajmujacej si¢ pomocg osobom niepetnosprawnym. Ostatnio opowiadata mi
asystentka zarzadu w duzej korporacji, ze rozmowa z ekspertem ds. zwolnien grupo-
wych przebiegata w bardzo chtodnej wrecz wrogiej atmosferze z tego powodu, ze posa-
dzono go na wprost okna (zgodnie z zasadami savoir-vivre), ale okno nie byto przysto-
nigte 1 stonce $wiecito mu prosto w oczy, utrudniajac rozmowe. Czasami z pozoru
nieistotny drobiazg (mimo wysokiego poziomu przygotowania zawodowego) wptywa na
skuteczno$¢ naszych zabiegow.

Prosze¢ mie¢ na uwadze, ze zamieszczone rady nie zawsze moga by¢ wlasciwe na kaz-
dym stanowisku pracy, wigc nie mozna ich odnosi¢ bezposrednio do siebie. Gdyby$Smy
chcieli stuzy¢ szczegoétowymi radami w kazdym przypadku, podrecznik rozrostby sie
do 750 stron (jak np. komentarz do Kodeksu handlowego) i nikomu nie chciatoby si¢
szukac¢ rozwigzania tylko dla siebie. Prosz¢ o tym pomysle¢, zanim zaczniecie Panstwo
krytykowa¢, mowiac, ze w Waszym przypadku jest inaczej.

1.2. Kim jest asystentka?

Nie mozna jednoznacznie odpowiedzie¢ na to pytanie, gdyz zalezy to od
mnoéstwa czynnikéw formalnych i nieformalnych, jakimi kieruje si¢
firma. Ponadto zalezy takze od przyjetego przez

szefa stylu zarzadzania oraz od kwalifikacji
1 osobowosci asystentki.

Wezmy pod uwagg najpierw czynniki
formalne: forme¢ prawng firmy, charakter
jej dziatalno$ci, wielko$¢, siedzibe, struk-
turg, obowigzujace procedury i inne. Z for-
malnego punktu widzenia mozemy ustali¢
pozycje asystentki przez analize schematu
organizacyjnego firmy. Na rysunku 1.1 za-
znaczono pytajnikiem, w ktérym miejscu
w strukturze (a tym samym w hierarchii firmy)
moze by¢ usytuowane stanowisko asystentki.

Do zakresu kompetencji asystentki nalezy wiele zadan z pogranicza zarzadzania:
> tygodniowe i miesi¢czne planowanie zadan dziatu/departamentu,
> kontynuacja spraw w toku zatatwiania i administracja spotkan,
> przechowywanie dokumentéw (protokotdéw, notatek ze spotkan),
> czuwanie nad terminowoscia i prawidtowos$cia podjetych ustalen,

> aranzacja podrozy i konferencji,
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> pisanie listow i notatek w jezyku polskim i obcym,
> korekta dokumentdéw pod wzgledem jezykowym,

> przygotowywanie materiatow do prezentacji, wykonanie prezentacji, a niekiedy tak-
ze jej przeprowadzenie.

Pozycja asystentki w strukturze organizacyjnej firmy
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Irodto: opracowanie whasne.

Wiaze si¢ to z duzym zakresem odpowiedzialnosci nie tylko za wtasne dziatania, lecz
takze za dziatania innych oséb, ktorych prace koordynuje lub nadzoruje asystentka.
Trudno je wszystkie wymieni¢, poniewaz plaszczyzna jest bardzo rozlegta, a obowiaz-
ki asystentki niekiedy trudno ,,definiowalne”. Wymieni¢ tylko niektore z nich:

> kontrola wydatkow,
> koordynacja pracy zespotu,
2 ,,PC support”, czyli dorazna pomoc w obstudze komputera,

2> administrowanie w zakresie spraw personalnych,
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2> administrowanie zakupami,

©> administracja w zakresie projektow,

> czuwanie nad terminami,

> wiele innych, w tym tworzenie wizerunku firmy.

1.3. Rola asystentki w zarzadzaniu

Zarzadzanie ma wiele definicji. Przytocze dwie z nich, ktore najbardziej trafity mi do
przekonania. Zarzadzanie jest sztuka, czyli tworczym uporzadkowaniem chaosu orga-
nizacyjnego, jak twierdzi amerykanski biznesmen H.M. Boettinger. Wymaga 3 sktad-
nikow: wizji artysty, znajomosci rzemiosta, skutecznego komunikowania sie.

Inna definicja okres$la zarzadzanie jako forme¢ praktycznej dzialalno$ci zwigzanej

z procesem podejmowania decyzji i dotyczy jak najlepszego wykorzystania zasoboéw

[Encyklopedia organizacji i zarzgdzania 1981]:

> rzeczowych (zarzadzanie procesami pracy, zasobami rzeczowymi lub zarzadzanie
produkcja), ktére wyznaczaja poziom nowoczesnos$ci przedsigbiorstwa;

> kapitatowych (zarzadzanie finansami), ktére stanowig wizytéwke wiarygodnosci
firmy;

> ludzkich, gdyz zarzadzanie kadrami lub personelem, stopien zadowolenia pracowni-
kow, niska fluktuacja, wysoka wydajno$¢ tworza obraz firmy w oczach spotecznosci
lokalnej i wptywaja na warto$¢ jej reputacji;

© informacyjnych (zarzadzanie informacjami, czyli danymi niezb¢dnymi do skutecz-
nego podejmowania decyzji w celu realizacji ztozonych zadan w sposdb sprawny, ma-
dry i bez zbednego marnotrawstwa oraz skuteczny dla zapewnienia statego i harmo-
nijnego rozwoju przedsigbiorstwa).

Zache¢camy do lekeury!
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