DZIEN SEKRETARKI I ASYSTENTKI - 25 STYCZNIA

Swieto obchodzone w wielu krajach w ostatnig $rode kwietnia
(w Polsce réwniez w styczniu) - ma na celu docenienie pracy
pracownikow biurowych, takich jak sekretarki, asystentki czy
recepcjonistki.

Sam pomyst pojawit sie w juz w latach 50. ubiegtego wieku,
kiedy amerykanski rynek pracy bolesnie odczuwat brak wykwali-
fikowanych pracownikdw administracyjnych. Oficjalny wydzwiek tej
inicjatywie dat sam sekretarz handlu Charles Sawyer, ktéry w 1952
roku ogtosit Tydzien Sekretarek.

Obecnie w Dzien Sekretarki i Asystentki - zwlaszcza na
Zachodzie - organizowane sg imprezy i konkursy dla pracownikow,
a panie mogq rowniez liczy¢ na drobne upominki w postaci kwiatow,
stodyczy czy nawet czasu wolnego.

Swieto ma nie tylko wyeliminowaé¢ powszechne przes$wiad-
czenie, ze stanowisko sekretarki czy asystentki zajmujg zwykle
kobiety niewyedukowane, ale rowniez promowac ten zawod wsrod
mezczyzn (ktorzy w Polsce stanowig zaledwie 10% zatrudnionych
na stanowiskach asystenckich). W Polsce dzien ten obchodzony jest

od kilku lat, nie tylko w korporacjach.

Zawodd sekretarki/sekretarza

Rozwdj rynku ustugowego sprowadza sie do rosngcej liczby
biur, kancelarii i gabinetdw. Ich prowadzenie wigze sie z kolei
z koniecznoscig zatrudnienia sekretarek. To wiasnie one dbajq
o kalendarz, zajmujg sie obstugq firmowej korespondencji czy
odbierajq telefony od klientdw. Jezeli chcesz w przysztosci pracowac

jako sekretarka, to sprawdz, jak zdobyc ten ciekawy zawdd i dac



sobie szanse na zdobycie wszechstronnego doswiadczenia
zawodowego.

O pracy sekretarki krgzy wiele mitow. Jednym z najczesciej
powtarzanych jest to, ze podstawowym zajeciem sekretarki jest
parzenie kawy. WspotczesSnie osoby te wykonujg konkretng prace
i najczesciej sq odpowiedzialne za prowadzenie catej firmy. Witasnie
dlatego tak wazne sg konkretne umiejetnosci. By zostac¢ sekretarkq
wystarczy ukonczenie szkoty $redniej, cho¢ warto pokusi¢ sie
o skonczenie dodatkowych kurséw czy szkolen, ktére mogq
w prowadzeniu sekretariatu. Mimo, ze do zawodu sekretarki oraz
asystentki nie jest przypisany Zzaden konkretny kierunek
ksztatcenia, stanowisko sekretarki wymaga od pracownika licznych

kwalifikacji oraz okreslonych predyspozycji.

Zakres obowigzkow sekretarki

Jaka jest idealna sekretarka? Z catg pewnoscig to osoba
Swietnie zorganizowana, ktora doskonale wie, jak wazne jest to,
by biuro dziatato sprawnie. Dobra sekretarka lub dobry sekretarz
to osoby posiadajgce konkretne umiejetnosci. To witasnie one sq
odpowiedzialne m.in. za konstruowanie przemoéwien dla swoich
przetozonych czy umawianie spotkan i dbanie o kalendarz. Rownie
czesto sekretarki przejmujga obowigzki innych pracownikow i np.
negocjujg warunki umow.

Skoro praca sekretarek faktycznie jest wyzwaniem, to skad
poglad, ze przez wiekszos$¢ dnia parzg one kawe? Taki stereotyp
jest krzywdzacy, chol rzeczywiscie czeS¢ sekretarek moze miec
w swoich obowigzkach wykonywanie takiej czynnosci. Ma to miejsce
zwiaszcza w tych firmach, ktére czesto przyjmujg gosci - klientéw,

kontrahentéw czy przedstawicieli bankow.


https://www.aplikuj.pl/cv/jakie-umiejetnosci-wpisac-w-cv/

Bez watpienia zakres obowigzkdéw sekretarki jest zréznicowany
i zalezy SciSle od miejsca pracy. Pewne zadania dotyczg jednak
wiekszosci przedsiebiorstw.

Im wyzsza ranga firmy oraz pozycja przetozonych, tym wieksze
wymagania w stosunku do osoby sekretarki.

Przede wszystkim sekretarka to osoba petnigca funkcje
reprezentacyjna. Z tego wzgledu jej wyglad, postawa i sposdéb
wystawiania stanowig wizytowke firmy, dlatego wszystkie
komponenty powinny Swiadczy¢ o petnym profesjonalizmie.

Warto tez pamieta¢ o placowkach pozytku publicznego takich
jak przychodnie, szkoty i urzedy. Wtedy sekretarka powinna
posiada¢ ogolne rozeznanie w konkretnej branzy, gdyz praca
w specjalistycznym s$rodowisku pracy bedzie wymagata od niej
dopasowania i przejecia czesci obowigzkéw. Omawiajac kwestie
obecnosci posady sekretarki na rynku pracy, mozna stwierdzic,
ze funkcjonuje ona dzisiaj gtdwnie w rozumieniu potocznym.
Aktualne ogtoszenia o prace czesciej podajg nazwe stanowiska jako

pracownika administracyjnego lub asystentki.

Zawod asystentki
Zawod asystentki i sekretarki biorgc pod uwage funkcje

w firmie - znacznie sie réznig. O ile sekretarka ma swoje miejsce
pracy i w miare staty zakres zadan, oparty w duzej mierze
na zadaniach administracyjnych, o tyle asystentka musi by¢ bardziej
elastyczna i wszechstronna.

Osoby zatrudnione w tym charakterze petniq funkcje
asystentek danej osoby lub miejsca. Przyktadem sg stanowiska takie
jak asystentka biura, asystentka prezesa czy asystentka zarzadu.

Jak widac¢, stanowisko sekretarki definiuje wiec zadania asystentki.


https://www.aplikuj.pl/porady-dla-pracodawcow/759/zakres-obowiazkow-pracownika-mozna-rozszerzyc

Moze to by¢ na przyktad organizacja spotkan i konferencji, tworzenie
prezentacji tematycznych, uczestnictwo w negocjacjach, planowanie
podrézy stuzbowych, zarzadzanie kalendarzem, sporzadzanie
raportéw i sprawozdan dla przetozonego oraz przygotowywanie dla
niego waznych materiatéw lub dokumentow.

Nieco inaczej bedzie natomiast wygladata praca asystentki
wirtualnej. W dobie Internetu ta posada nie jest zadnym wymystem
- podobnie jak istnienie wirtualnych biur.

Przede wszystkim jednak zadaniem asystentki jest praca pod
presjg i umiejetnos$¢ radzenia sobie z nawet najbardziej zaskakujacq
sytuacja. Kazdy dzieh niesie za sobg nowe wyzwania, dzieki czemu
zawdd okresla sie jako niezwykle rozwojowy. Nierzadko asystentki,
ktére Scisle wspodtpracujgq z przetozonymi, mogg przejmowac na ich
prosbe zlecenia dotyczace zycia prywatnego, jednak wtedy

stanowisko sekretarki przyjmuje postac osobistej asystentki.

Dlaczego zawod asystentki cieszy sie tak duzym
zainteresowaniem?

Nie mozna zaprzeczy¢, ze praca asystentki wigze sie
z wszechstronnoscig i statq nauka nowych rzeczy. Praca na takim
stanowisku nie tylko daje znaczne mozliwosci, ale przede wszystkim

pozwala na zdobycie cennego do$wiadczenia na wielu polach.

A wynagrodzenie...?
Zarobki sg zrdoznicowane, podobnie jak sam profil zawodu

sekretarki.
Wynagrodzenie sekretarki i asystentki wynosi zazwyczaj
od 2,500 zt do nawet kilkunastu tysiecy miesiecznie, zwfaszcza

w zasobnych firmach wyzszej rangi.



Warto jednak zaznaczy¢, ze o ile sekretarka posiada state
miejsce i wymiar czasu pracy, o tyle asystentka musi wykazac sie
wiekszg dyspozycyjnoscia.

Nierzadko pewne kwestie zawodowe wymagajg gotowosci
24 godziny na dobe, dlatego przy wyborze profilu kariery, warto
wczesniej zastanowié sie, jakie posiadamy predyspozycje i ktore
wymogi spetniamy. Przewaznie to wilasnie od tego uzalezniona
jest wysokos¢ wynagrodzenia, stad tak duze rozbieznosci. Mimo
wszystko, zawdd sekretarki i asystentki okresla sie jako nie tylko

interesujqcy, ale takze dobrze optacany.

Umiejetnosci i kompetencje potrzebne na stanowisku

sekretarki:

v znajomos¢ jezykdw obcych - zwilaszcza w firmie wspotpracujacej
miedzynarodowo,

v' obstuga komputera oraz pakietu narzedzi biurowych,

v kompetencje psychospoteczne takie jak: komunikatywnosé,
punktualnos$¢, zadaniowo$¢, opanowanie, zorganizowanie,
doktadnos¢ i rzetelnos¢, dobra pamie¢, odpowiedzialnosg,

zdyscyplinowanie, systematycznos¢ i kultura osobista.

Na czym m.in. polega praca w sekretariacie?

Obejrzyjcie krotki filmik:
https://www.praca.pl/poradniki/rynek-pracy/sekretarka-
jak-zostac,opis-pracy,zakres-
obowiazkow,wymagania,cechy,wyksztalcenie pr-2273.html

Pozdrawiam

Mateusz Czepek
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