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Dedicatoria


Este libro y cada una de sus páginas está dedicado a mis colegas de profesión que no solo son las y los asistentes sino todos los profesionales del secretariado: recepcionistas, secretarias de departamento o del pool, secretarias de dirección o presidencia, etc., a los que me siento unida en esta profesión que en ocasiones parece ser una profesión de riesgo y en otras, no la cambiaríamos por nada en este mundo.


Mi particular agradecimiento a:


Paloma Rodríguez que me ha ayudado con la sintaxis y la gramática y me ha salvado de más de un despiste.


Patricia Carralón con la que comparto tantas ideas y que ha tenido la amabilidad de escribir el estupendo prólogo que me ha emocionado.


Conchita Antón, Dori Bahón, Mati Diez, Ana Fernández, Sonia Galindo, Paqui García, Pilar Jiménez, José Rus, Toñi Sánchez y Dorit Sauer que con sus sugerencias y sobre todo con su buen hacer y experiencias, han sido puntales para la elaboración de este libro.


GRACIAS, GRACIAS, GRACIAS a todos y especialmente a Carlos Grolimund que con su infinita paciencia hace que todo sea más fácil.


 

Prólogo
DE DÓNDE VENIMOS Y A DÓNDE VAMOS


Cuando María Claudia Londoño me pidió escribir el prólogo de este libro, me encontraba en un paraíso idílico de nuestro Valle del Jerte donde me acompañaban pajaritos, el Sol, el pantano del Rosarito, los montes de Toledo en el horizonte y el Almanzor a mi espalda. Cuando el honor y el orgullo por los que estaba siendo invadida me permitieron volver en mí, lo primero que me vino a la cabeza fue una cierta incertidumbre porque nunca antes había escrito un prólogo, pero me duró poco porque yo soy secretaria desde hace 45 años. Yo nací siendo secretaria hace 45 años y una secretaria aprende a hacer todo lo que sea necesario.


Lo cierto es que ya no ejerzo como secretaria, actualmente soy la coordinadora de un departamento de doscientas cuatro secretarias, secretarios, administrativos y administrativas, pero ello no quita que me siga sintiendo secretaria ya que les siento a ellos muy cerca.


Las secretarias aprendimos a escribir a máquina, aprendimos taquigrafía, WordPerfect, aprendimos a utilizar el correo electrónico, y, como no, a poner cafés, sin ser nuestra función, esa función es de camareros y camareras, por los que tengo una inmensa admiración, por su forma de trabajar y por sus extraordinarias memorias acordándose de las 2.325 maneras diferentes que existen de pedir un café. Yo no soy camarera pero como María Claudia cuenta en este libro, si tengo que poner un café, va a ser el mejor café del mundo.


¿Y qué quiero decir con esto? Que la carrera universitaria es la guía de tu vida profesional, pero son la experiencia y el aprendizaje diarios los que te llevan a ser lo que eres, por lo que escribir un prólogo es un reto más a superar en la vida de una secretaria. Si he encontrado una cartera en el aeropuerto de Frankfurt a 1.900 kilómetros de distancia por teléfono y en un idioma no materno ¿por qué no voy a poder escribir el prólogo del libro de una persona que me ha ayudado un poquito más a amar mi profesión?


Hace muchos años las secretarias éramos una de las partes menos valoradas del engranaje de una empresa en la que solo nos dictaban y donde solo poníamos cafés. Pero poco a poco hemos evolucionado. Gracias a nuestra “madre secretaria”, hemos podido aprender y hacernos con mucho más terreno dentro de la empresa. Me atrevo a decir, incluso, que tal vez seamos uno de los sectores que más han evolucionado en la empresa. Un ingeniero sigue haciendo sus técnicas científicas y empíricas, con mucha más tecnología y muchas más opciones pero con la misma base. Un periodista ya no va con la grabadora de cinta a hacer una entrevista, ahora va con un teléfono de última generación que le permite enviarla casi en tiempo real a los informativos. Pero las secretarias, además de ser las más rápidas en el teclado (gracias a nuestra “madre secretaria”) se han convertido en las gestoras de las empresas.


La secretaria de hoy en día tiene el control absoluto de la agenda de su jefe o su jefa, es la mejor amiga del departamento de sistemas, de los conductores, de los recepcionistas de los hoteles, de los restaurantes... Se sabe los sabores de los diferentes catering y pone las hamburguesitas cerca de donde va a estar su jefe porque sabe que le encantan.


La secretaria de hoy en día llega a la sala de reuniones 30 minutos antes para comprobar la temperatura y la luz, y que la presentación (que ella misma ha hecho y en la que hay alguna que otra idea que le ha propuesto a su jefe o jefa) funciona a la perfección.


La secretaria de hoy en día se sabe los horarios de los vuelos de todos los países a los que viaja su jefe y busca el horario más adecuado para que este llegue a una reunión. Recuerdo aun cuando mi jefe volaba siempre con la noche de España para nunca tener jet lag y lo hacía siempre a hoteles con gimnasio de tal forma que si era de noche en el país al que llegaba y de día en España, se subía a la cinta del gimnasio con sus cascos y seguíamos trabajando. Al terminar, iba a su reunión con el día de allí, y la vuelta la hacía de nuevo con la noche de España.


La secretaria de hoy en día es una experta cartógrafa que se conoce los aeropuertos más importantes del mundo (sin haber estado en la mayoría de ellos) para calcular que a su jefe o jefa le dé tiempo a realizar el transfer en menos tiempo y así llegar antes a casa.


Y todo esto con una más que fantástica sonrisa, atendiendo el teléfono, atendiendo a las tres personas que quieren ver a la vez a su jefe o jefa, gestionando las vacaciones de sus subordinados, haciendo el pedido de material... Y, por supuesto, intentando salir a una hora razonable para poder ir a recoger a los polluelos al colegio o tomarse un vinito con las amigas.


Por todo esto y por mucho más, las secretarias tenemos que estar muy orgullosas del lugar del que venimos y, sobre todo, del lugar al que nos dirigimos y no olvidar nunca que el ambiente, el tipo de trabajo y las formas las creamos nosotras, allá donde vayamos.


Patricia Carralón


 

CAPÍTULO 1.
 INTRODUCCIÓN


Este es un libro en el que llevo pensando cinco años, lo he ido dilatando en el tiempo por múltiples razones que se pueden resumir en una: ¿cómo voy a tener la osadía de dirigirme a mis colegas de profesión —la mayoría más que cualificadas— para contarles cómo hacer las cosas?


Esta idea me ha hecho cambiar el enfoque del libro una y mil veces, hasta ahora.


El objetivo del libro no es cómo hacer las cosas sino analizar los aspectos clave de nuestra profesión:




• Qué esperan las empresas de una asistente.


• Qué no esperan las empresas y encuentran en una asistente eficiente como valor añadido.


• Qué es lo que expresamente no quieren de una asistente.


• ¿Existen diferencias entre secretarias y asistentes?


• Qué hacemos las secretarias y asistentes mucho mejor que otros profesionales afines.


• Cómo debemos ampliar nuestras funciones para lograr un nivel más ejecutivo.





A lo largo de este análisis han surgido cuestiones importantes como la pregunta de si realmente es esta una profesión de riesgo, ya que en algunas ocasiones así lo parece aunque en otras, la realidad es que pese a las exigencias y gran dedicación que requiere, nos divertimos aceptando los retos que se nos presentan continuamente con alegría aunque sabemos lo que conlleva en cada caso.


Nos acompañarán unos personajes que algunos ya conocen porque estuvieron presentes en mis libros anteriores, otros se incorporan en esta nueva andadura. Todos posiblemente nos provocarán más de una sonrisa y con algunos nos sentiremos muy identificados.


Alberto “el zombi” y Enrique “el estudioso” ya me acompañaron en libros anteriores. Ambos han progresado en su carrera profesional y ahora son directivos.


Alberto es un poco zombi moderno todavía, aunque ha mejorado sus habilidades de comunicación y relación, sigue pegado a su smartphone día y noche.


Este zombi, descrito con humor por el bloguero Antonio Navajas, tiene las siguientes características:






• Alimentación: Redes sociales y mensajes de texto. Adoran los tweets.


• Características psicológicas: Normalmente son de inteligencia mediaalta, aunque pierden toda capacidad cuando se conectan a Internet.


• Características físicas: Bastante torpes, es fácil chocarse con ellos en la calle. Debido a que siempre están sosteniendo un smartphone, se puede decir que solo tienen un brazo útil.


• Hábitat: Se concentran en las grandes ciudades, en las paradas de autobús, metro y otros transportes públicos. Se masifican en tiendas especializadas en telefonía.


• Costumbres: Prefieren las redes sociales a la cotidianeidad y los followers al calor humano. Tratarán de captarte como amigo de Facebook o mejor aún como seguidor de Twitter.







Enrique es ese hijo que todos los padres querrían tener, siempre ha sido respetuoso con las normas, estudioso como su nombre indica y parece que su lema es “hacer siempre lo que hay que hacer”. Como el estudio jamás le ha parecido un obstáculo, preparó una oposición y actualmente es un alto funcionario del Estado.


También está Marta “la perfeccionista” quien tras múltiples esfuerzos para conseguir una promoción en la empresa, optó por convertirse en pequeña empresaria. Va poco a poco, durante un año ha tenido algunos colaboradores que le han echado una mano, pero ahora la empresa se está consolidando y como primera medida ha contratado a una secretaria.


Finalmente, os presento a José María “el antiguo”, pertenece a una vieja escuela, ojalá en extinción, no valora ni confía en nadie, para él la confianza es una cuestión casi esotérica, algo que “no pertenece a este mundo”. Las tareas son encargadas a dos equipos diferentes, creando con ello una gran competencia y cierta rivalidad personal y profesional intentando llevar el lema divide y vencerás al último extremo.


Finalizada la presentación de los que podríamos denominar LOS JEFES, permíteme querido lector, presentarte a las nuevas incorporaciones. Todos son ASISTENTES.


Casilda “la optimista” es una asistente más que cualificada, perfeccionó su inglés en Londres y actualmente es la jefa de secretaría en una importante empresa. Está casada, tiene tres hijos y hace verdaderas filigranas para conciliar su vida laboral y familiar. Tiene un gran sentido del humor y tiende a ver el lado positivo siempre.


Teresa “la funcionaria” ejerce como asistente en una Dirección General de la Administración Pública. Empezó trabajando en una empresa privada y después de un tiempo decidió, por distintas circunstancias, preparar la oposición del Estado. La verdad es que no pensaba hacerlo pero un buen día se puso a estudiar a la vez que trabajaba. Le costó un poco porque era un esfuerzo importante pero después de preparar las del Ayuntamiento aprobó las del Estado y se encontró delante de un montón de opciones para pedir destino.


Su batalla permanente es ejercer su puesto como asistente pero empezó trabajando como administrativo. Aprendió mucho del funcionamiento de la Administración Pública cuando, para su sorpresa, no fue asignada a un puesto de secretaria, como parecía lógico, dada su formación. Empezó como administrativo en la subdirección general de personal.


Quiere permanecer lo más lejos posible del estereotipo negativo e irreal con el que algunos todavía perciben a los funcionarios.


Carmen “la parada” no tiene desde luego razones para ser optimista pero a ello su une su permanente tendencia a la desconfianza. Está sin trabajo desde que voluntariamente se adhirió al ERE de su empresa hace ya tres años, consiguió una buena indemnización pero el dinero no dura siempre. Se ha puesto a buscar empleo hace ya un año y de momento, ha sufrido del “síndrome del parado no tiene quien le escriba”. A pesar de que piensa que está muy preparada y de haberse inscrito en todas las webs de empleo, nunca recibe respuesta.


Actualmente y gracias a la ayuda de una buena amiga, tiene un contrato temporal en una pequeña empresa donde desde el primer día vive en continuo sobresalto. Carmen había trabajado anteriormente en una gran empresa que contaba con áreas de servicios generales, recepción, telefonistas, y un largo etcétera. Al incorporarse a esta pyme, no ha tardado en descubrir que está, como si dijéramos, “sola ante el peligro” y que a sus funciones de secretaría debe añadir recepción, no solo de las visitas que acuden a ver a sus jefes sino de todo aquel que acuda a la empresa. También tiene que ocuparse del teléfono y no solo de las llamadas para sus jefes. Asimismo tiene que ocuparse de la provisión de materiales y esto comprende desde el papel para la impresora o el tóner hasta el café o la leche.


A pesar de que por su edad (53 años), debería apreciar esta oportunidad de trabajar y cotizar en la Seguridad Social definitivamente detesta este trabajo.


Guillermo “el músico” no llegó al secretariado por propia iniciativa, fueron las circunstancias, su formación y creatividad.


Es “el músico” porque su verdadera pasión es la música, aunque nunca ha podido o ha querido dedicarse profesionalmente a ello. Sin embargo, además de ser muy creativo en este aspecto, también lo es en su trabajo.


Comenzó realizando tareas administrativas para un gerente de la empresa y como siempre las llevaba a cabo dentro del plazo y con valor añadido, se convirtió en imprescindible para aquel gerente.


Al poco tiempo, le propuso que fuera su asistente y tras unos meses, la empresa le plantea que sea el asistente de un director general que acaban de nombrar.


A Guillermo le parece un reto porque de esta dirección general dependen alrededor de 500 personas, lleva proyectos punteros dentro de la compañía y considera que es una oportunidad para crecer profesionalmente.


Como contrapartida, Guillermo piensa que tendrá que dedicar algún tiempo a su formación porque realmente esta no estuvo nunca orientada al secretariado. También sabe que su dedicación tendrá que ser mayor. Pero se organizará.


Tiene dos hijos y la pequeña está en plena adolescencia. Los valores familiares son supremamente importantes para él y siempre ha conciliado su vida laboral y profesional.


Su carrera profesional es valiosa pero su familia, su vida personal también lo son.


Finalmente, queridos lectores, cuando me refiero a profesionales, por supuesto hablo de mujeres y hombres, niños y niñas. Lo que quiero evitar es aquello de “el/la” “alumnos y alumnas” o “compañeros y compañeras” que por cierto me hace preguntarme porque no añaden “compañeritos y compañeritas”.


Como no podía ser de otra manera, en una profesión ejercida mayoritariamente por mujeres (97%) doy preferencia al género femenino.


Espero que este libro sea de interés para mis colegas y para todos aquellos que estén pensando en escoger una nueva vía profesional o en la elección de su futura carrera, quisiera resaltar que aunque en muchas ocasiones puede ser una profesión de riesgo en la que a veces nos sentimos como bailando en la cuerda floja, tomando decisiones sobre la marcha, SIEMPRE es una profesión llena de retos y en la que continuamente estamos aprendiendo algo nuevo. ¡No la cambiaría por ninguna otra!


 

CAPÍTULO 2.
QUÉ ESPERAN LAS EMPRESAS DE UNA ASISTENTE Y QUÉ NO ESPERAN O QUIEREN


2.1. QUÉ ESPERAN LAS EMPRESAS DE UNA ASISTENTE


Actualmente las secretarias y asistentes son un elemento clave para las empresas, que requieren un profesional mucho más estratégico, capaz de tomar decisiones y con una mayor orientación al negocio.


Sin duda, todas las empresas cuando seleccionan una asistente esperan que las candidatas puedan acreditar una buena formación, que sea una persona equilibrada y proactiva, muy competente en las técnicas propias de la profesión e idiomas; con estupendas habilidades de comunicación, trabajo en equipo, multitarea, y buena imagen.


En algunos casos, las empresas van aún más allá en sus requisitos, dado que el rol de la asistente se ha ampliado en estos últimos años, convirtiéndose, entre otros, en el nexo entre la dirección y el equipo.


Es por ello que, además de lo anterior, requieren otras cuestiones, aunque algunas de estas son difíciles de evaluar en una entrevista:


• Confiabilidad


La confiabilidad no está forzosamente vinculada al cumplimiento del horario ni al presentismo, tiene sobre todo un matiz de responsabilidad.


Todos los directivos esperan de su secretaria o asistente que les proporcione esa tranquilidad de saber que, aunque ellos estén ausentes, habrá una persona pendiente de todo lo que concierne a su actividad, de las contingencias que puedan surgir o del seguimiento de los asuntos en curso.


• Habilidad y voluntad para aprender


Por supuesto que la empresa se ocupa de seleccionar personas formadas y con experiencia, si así lo requiere el puesto. Pero tanto los avances tecnológicos como los que se producen en otras áreas del conocimiento, exigen un aprendizaje continuo.


Es por ello que la empresa requiere personas con ganas y disposición para aprender.


• Lealtad y confidencialidad


El nivel de información que tiene una secretaria o asistente es similar al de un directivo, por tanto el compromiso con la empresa y la confidencialidad acerca de los asuntos que trata debe ser total.


• Credibilidad


Que tiene mucho que ver con la reputación. Tener credibilidad implica que tanto compañeros como jefes confiarán en la palabra y el criterio de la asistente.


• Tacto y discreción para enfrentarse a situaciones difíciles


En el día a día surgen inevitablemente situaciones delicadas o personas con circunstancias conflictivas o que sean en sí mismas conflictivas. Situaciones que requieren tacto y, por supuesto, la mayor discreción.


• Flexibilidad y adaptabilidad


La flexibilidad permite poner las propias creencias y prejuicios personales a un lado y observar y escuchar variando puntos de vista y abriéndonos a otras formas de ver el mundo.


Capacidad de adaptarse rápidamente a las circunstancias, para lograr una mejor convivencia y entendimiento con los demás a los avatares del trabajo diario y a los cambios de estrategia de la empresa.


• Resiliencia


Capacidad para enfrentarse, sobreponerse y ser fortalecido o transformado por experiencias de adversidad.


• Buenas maneras


La secretaria o asistente es la persona que atiende el teléfono del directivo, recibe las visitas y, en general, actúa como anfitriona en muchas ocasiones, por ello es indispensable lo que denominaríamos “saber estar”.


Generalmente, las empresas exigen experiencia de al menos 5 años, pero a la vez podemos leer anuncios en los que se busca “asistente en prácticas” para una dirección general.


No conviene generalizar pero aquí nos movemos en un terreno impreciso, parece que hay empresas que tienen muy claros los requisitos necesarios y otras que realmente desconocen o no valoran lo suficiente el trabajo de una asistente.
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Dichoso es aquel que mantiene una profesión que coincide con su afición.


George Bernard Shaw





Indudablemente algunas empresas esperan mucho aunque algunas veces no sean conscientes de ello. Esperan que una asistente sea un híbrido de ejecutivo poco respondón y peor remunerado, que reúna las competencias propias de la profesión y algunas propias de un bombero que apague incendios, a poder ser, antes de que se produzcan.





	ENRIQUE “EL ESTUDIOSO” TIENE QUE SELECCIONAR UNA ASISTENTE







	
Enrique va a dirigir una importante dirección general de la Administración Pública que tiene proyectos que la relacionan con diversos países especialmente en Latinoamérica, Oriente Medio y Europa.

Es consciente que como primera medida debe seleccionar una asistente. Como punto de partida, el perfil que busca es una persona con formación en secretariado o profesiones afines. Con al menos cinco años de experiencia y dominio del inglés. Esta fase de la selección la realiza mediante una cuidadosa lectura de los currículum sumistrados por Recursos Humanos.

La segunda fase de la selección es la conversación telefónica previa a la cita para la entrevista. Y, como no, finalmente la entrevista. Simplemente el hecho de que una de las candidatas llegue tarde, aun cuando se disculpe porque “el tráfico estaba fatal”, es un indicio de falta de previsión.

¿Qué es lo que busca Enrique en una asistente? Da por sentado que las personas cuyos expedientes le han facilitado cumplen los requisitos de formación, no en balde han aprobado una oposición. Pero Enrique, sobre todo, busca determinadas habilidades y competencias:

• Compromiso

• Diplomacia

• Capacidad de negociación

• Tolerancia al estrés

• Buena comunicación

• Autocontrol

• Iniciativa

• Competente para el trabajo en equipo

• Hábil en la resolución de conflictos

Teresa le ha causado una buena impresión desde el primer momento, su voz es muy agradable al teléfono. Llegó puntual a la entrevista, aunque jamás había estado en el edificio, parecía cómoda, saludó muy afable a la persona que estaba en recepción. Su imagen es impecable, lo mismo que sus maneras y lenguaje.

Preguntó acerca del trabajo a realizar y a Enrique le dio la impresión de que le brillaban los ojos cuando le dijo que todo estaba por organizar.

Teresa tiene experiencia y conoce muy bien la Administración Pública y los procedimientos administrativos, no en vano es funcionaria desde hace 20 años.

Enrique considera que ha encontrado la secretaria que necesita.








	
COMENTARIO

Enrique sabe muy bien cómo deben ser las personas que formen su equipo. Quiere a alguien que sepa responder en situaciones de crisis, que no cree el conflicto sino lo resuelva. Pero sobre todo, alguien a quien le guste lo que hace y que los trabajos difíciles sean retos y no problemas.









2.2. QUÉ NO ESPERAN LAS EMPRESAS DE UNA ASISTENTE


Habitualmente las empresas dan por sentado que las asistentes harán lo que podríamos denominar imposibles. Una secretaria de alta dirección comenta que ella le dice a su jefe —“Vale, si quieres que dos elefantes rosas entren por el centro de la ciudad, me ocuparé, pero no me lo pidas el día anterior, dame al menos, dos días”— pero no dejan de sorprenderse cuando estas muestran habilidades directivas, porque asombrosamente, no lo esperan.


Cualquier compañía espera de todos sus empleados, entre otros, compromiso, que sepan gestionar cuestiones aparentemente contradictorias, competir y colaborar pero sabiendo encontrar siempre el equilibrio.





	GUILLERMO “EL MÚSICO” SE CONVIERTE EN ASISTENTE







	
Guillermo ha sido siempre algo más que un administrativo, mostrando habilidades y competencias que actualmente han llamado la atención de uno de los gerentes para los que trabaja.

El gerente comienza a pedirle que realice informes y presentaciones, relevándole de otras tareas. También, Guillermo atiende su teléfono y se ocupa de recibir a las visitas. Podría decirse que realiza muchas de las funciones de asistente, aunque de momento, de manera informal. Poco a poco, se ha ganado la confianza y la amistad del gerente que valora su buen hacer.

Transcurridos unos meses, en los que Guillermo continúa aprendiendo y haciendo, llega un nuevo director general.

Este director es un tanto peculiar, lleva varios años en la empresa, todos le conocen y el departamento de Recursos Humanos no parece tener una asistente disponible.

El gerente habla con Guillermo, piensa que si está de acuerdo, le propondrá como asistente del director general. Opina que es un reto y no será fácil pero anima a Guillermo a aceptarlo.








	
COMENTARIO

Es posible que Guillermo tenga alguna carencia respecto a la formación técnica necesaria que puede subsanar pero dispone de las competencias que se requieren de un asistente. Es responsable, sabe guardar la confidencialidad, sabe adaptarse a los cambios con gran flexibilidad y su credibilidad se ha cimentado a lo largo de varios años de trabajo.









2.2.1 Qué no quieren las empresas de una asistente


Obviamente, nadie quiere ni en su vida, ni en su empresa, personas tóxicas, tampoco las empresas, que quieren personas que resuelvan problemas y no que los creen.
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La mayoría de las personas gastan más tiempo y energías en hablar de los problemas que en afrontarlos.


Henry Ford





Este tipo de personas tiene unas características que hacen que un equipo de trabajo no funcione o funcione a duras penas.


Hacen que se reduzca la productividad a su alrededor, crean malestar entre sus compañeros y son un foco de conflicto.


CARACTERÍSTICAS DE LAS PERSONAS TÓXICAS




• Inducen emociones negativas (es la principal características de estas personas).


• Solo hablan de sí mismos y nunca se preocupan por los demás.


• No asumen responsabilidades.


• Se quejan de todo y se centran en los problemas, solo ven los aspectos negativos.


• En lugar de hacer las cosas, dicen qué habría que hacer.


• Normalmente, se alegran cuando la gente se une a ellos y se queja de las mismas cosas.


• Siempre encuentran excusas para sus errores.


• Tienden a prejuzgar.


• Fomentan los rumores.


• Creen que lo saben todo y se sienten superiores a los demás.


• Carecen de iniciativa propia.


• Asumen el papel de víctimas (de la suerte, la vida, el gobierno, los jefes, etc.).


• Se resisten al cambio.


• Son manipuladores.








	MARTA “LA PERFECCIONISTA” NO ESTÁ CONTENTA CON SU SECRETARIA







	
Comoquiera que la empresa de Marta se está consolidando, hace unos meses decidió contratar una secretaria-recepcionista.

Ha contratado a Carmen “la parada”, por múltiples razones. Es mayor de 50 años por lo que piensa que tiene la experiencia suficiente y no deberá dedicar tiempo a explicarle sus funciones. Además cree muy positivo contratar a una persona desempleada.

La idea es buena en principio pero los problemas comienzan en seguida. Carmen viene de una gran empresa y comprende poco cómo funciona una pequeña empresa, que además está empezando, y en la que todos hacen de todo.

Marta a veces considera que más que una ayuda, Carmen es un conflicto. Tiene un carácter extraño y se altera por cosas absolutamente intrascendentes. El día de su incorporación comentó que la encargada de la limpieza le había dicho que se estaban acabando los productos, Marta le indicó que cogiera dinero de la caja pequeña y se ocupara de comprar lo necesario. Carmen respondió que eso no entraba en sus funciones, pero que por “hacer un favor y sin que sirva de precedente”, se ocuparía.








	
COMENTARIO

Marta es una pequeña empresaria que tiene muy claras sus prioridades. Necesita una persona que resuelva conflictos, no que los cree.

Carmen debería reflexionar. Tiene que adaptarse a las circunstancias, el cambio es inexorable y rememorar el pasado no es positivo.

Una pequeña empresa tiene una serie de inconvenientes pero tiene la gran ventaja de que al no ser una gran estructura, su actividad no está limitada, la creatividad y la innovación son algo que puede convertirse en su gran aliado.









2.3. HABILIDADES PARA TRABAJAR EN 2020


Lo que los economistas describen como la Industria 4.0 está destinada a ser la Cuarta Revolución Industrial que tiene lugar tras las tres revoluciones anteriores:




• Automatización de la industria en el siglo XVIII (considerada Industria1.0)


• División del trabajo y la producción en cadena de principios del sigloXX (Industria 2.0)


• Revolución tecnológica de finales del siglo XX (Industria 3.0)





Se prevé que en 2020 con la digitalización de los sistemas de producción que impactará enormemente en las empresas y en la manera en la que la economía afecta a las personas, la sociedad y los países, comenzaremos a vivir esta Cuarta Revolución Industrial para la que tanto las entidades como las personas deben prepararse.


En la más reciente edición del Foro Económico Mundial de Davos, se analizó el impacto transformador y sin precedentes, de la Cuarta Revolución Industrial en todos los ámbitos de una sociedad global, cuyo tejido empresarial experimentará tasas exponenciales de transformación.


La primera fase de transformación de las organizaciones en la Cuarta Revolución Industrial ya se ha iniciado, en 2015 y se prolongará hasta el 2020.
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La tabla anterior muestra el cambio de tendencias en cuanto a las competencias y habilidades que se hacen imprescindibles para afrontar este cambio radical en cuando a las formas de trabajar que son comunes a todos los trabajadores y, por tanto, para secretarias y asistentes.


 

CAPÍTULO 3.
¿EXISTEN DIFERENCIAS ENTRE SECRETARIAS Y ASISTENTES?


[image: ]


Creo que tocar este punto solamente puede definirse como un “te estás metiendo en un jardín”. Y sí, es meterse en un jardín tratar de establecer una diferencia que quizá no exista.


En una profesión en la que ni siquiera hay un reconocimiento oficial ni una escala laboral específica, tratar de establecer diferencias, es cuanto menos, utópico.


Pero comencemos a separar el trigo de la paja:




• Las secretarias y asistentes no existimos en España ante los entes públicos que regulan el empleo. Tampoco existimos en los convenios colectivos. Es decir, tanto el Ministerio de Trabajo como los Sindicatos no reconocen o ignoran nuestra profesión. Simplemente no existimos.


Estamos encuadradas en la escala laboral administrativa y todo lo más, a continuación nos incluyen en un área funcional. No me resisto a compartir la descripción que hacen de nuestras funciones en algún convenio colectivo:


“SECRETARIO/A DIRECCIÓN. Es el/la trabajador/a que a las órdenes inmediatas de un director o categoría similar: Realiza funciones de carácter administrativo. Despacha correspondencia ordinaria.


Concierta entrevistas. Para su trabajo es necesario que tenga amplios conocimientos de ofimática e idiomas.”


El texto no tiene desperdicio y casi no vale la pena ni comentarlo pero quisiera resaltar que es muy políticamente correcto cuando hablan de secretario/secretaria pero parece que siempre dependemos de un director.


Adicionalmente, esta clasificación nos lleva a situaciones extrañas como, por ejemplo, asistentes con largos años de profesión y funciones ejecutivas, que tienen categoría laboral de oficial administrativo o incluso de auxiliar administrativo.


Sin embargo, el Ministerio de Educación sí reconoce nuestra profesión, mediante el Real Decreto 1582/2011, de 4 de noviembre1, por el que se establece el Título de Técnico Superior en Asistencia a la Dirección y se fijan sus enseñanzas mínimas.


De hecho y para mayor desconcierto, podemos formarnos como asistentes en un centro oficial como Técnico Superior en Asistencia a la Dirección pero luego en la vida laboral, somos administrativos.


• Tampoco en el mundo de la empresa la situación es mucho más clarificadora u homogénea.


En algunas empresas, especialmente en la gran empresa o en las multinacionales, la denominación de secretaria está casi en extinción.


Quizá porque se reconoce el aspecto ejecutivo de la profesión o porque quieren ser muy políticamente correctos o muy modernos y desean olvidar que en época no muy lejana, el término secretaria tenía un matiz un tanto peyorativo. Para muchos —bastante mal informados—una secretaria era “esa chica que sirve el café en las reuniones”.


En todo caso, sin olvidar que la semántica es importante, me atrevería a decir que la diferencia entre asistente y secretaria es mínima. Ambas ejercen una profesión multidisciplinar.





Y ya que menciono el vidrioso tema del café y aún arriesgándome a meterme en otro jardín, creo que vale la pena hablar de esta cuestión. En la profesión hay dos corrientes de opinión claramente diferenciadas.
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De un lado, el grupo al que se le alteran los nervios cuando se toca el manido tema del café. La idea es que no se nos paga por servir café y que no somos camareros.


Esta corriente es muy respetable pero hay muchas formas de ocuparse de ello. La más importante es que si TIENES que hacerlo, que sea el mejor café que los asistentes a la reunión jamás hayan tomado. Con este café estaremos transmitiendo que somos profesionales que cuidamos hasta el último detalle, y proyectamos, además, nuestro saber estar.


Una segunda corriente de opinión, considera que no menoscaba ni la profesionalidad ni la persona el hecho de servir el café. Es mas, puede ser una ocasión de interactuar con los asistentes, además de proyectar las habilidades anteriormente citadas.


Adicionalmente, las grandes empresas cuentan, en la mayoría de los casos, con un servicio de catering que elimina —al menos en este tipo de empresa— esta estéril polémica. Indudablemente seguirá en la pequeña y mediana empresa.


Eso sí, si trabajamos en una pequeña empresa, eludir el tema del café, no parece una opción.


Dejando atrás este tema que realmente considero trivial, conviene hablar de algo que sí es trascendente. Nos formamos en centros públicos o privados, no tenemos una categoría profesional reconocida pero sí tenemos una carrera cada vez más profesionalizada, independientemente de la denominación.


Quizá se aclare mucho más la cuestión si analizamos de dónde venimos, dónde estamos y hacia dónde vamos.


3.1. DE DÓNDE VENIMOS


Aunque la imagen de la secretaria está asociada a las máquinas de escribir, de la misma manera que el origen de esta profesión se relaciona con este instrumento que revolucionó la escritura, el origen de la profesión es mucho más antiguo.


3.1.1 La “Prehistoria”


La palabra “secretario” viene del latín secretarius. Un secretarius era la persona que llevaba los negocios en secreto sobre todo para una persona poderosa (reyes, nobles, etc.).


Esta figura se comenzó a popularizar en el Renacimiento y algunos secretarios tuvieron una gran influencia en la vida política y social.
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La revolución industrial, iniciada a mediados del siglo XIX, trajo numerosos cambios sustanciales en la actividad económica, entre otros, un gran desarrollo de los medios de transporte y la consolidación de las grandes empresas existentes así como la generación de otras nuevas, sobre todo industriales. En este contexto crecieron de forma importante los trabajos administrativos que se desarrollaban en departamentos específicos conocidos como oficinas.


Y precisamente en el siglo XIX la figura del secretario se constituyó en una figura estable que se ocupaba sobre todo de la correspondencia diaria y de otro tipo de ayudas para los poderosos. Hasta la invención de la máquina de escribir fue un trabajo (como otros muchos) desarrollado exclusivamente por hombres.


3.1.2 La “Edad Media” o la invención de la máquina de escribir


Con la invención de la máquina de escribir2 en la década de 1880, muchas mujeres entraron en el campo del secretariado y a partir de la I Guerra Mundial, precisamente porque los hombres estaban en el frente, se produjo la incorporación definitiva de la mujer al mercado laboral. En España, con algunas excepciones, la incorporación fue todavía más tardía.


En ambos casos, al ser los salarios femeninos más bajos y desempeñar bien el trabajo, ya no fue posible la vuelta a la situación inicial.


Aquella ruidosa máquina que tardó en llegar a nuestras oficinas, supuso la desaparición de los amanuenses encargados de escribir a mano cuantos documentos fueran necesarios, siendo sustituidos por las mecanógrafas.


En realidad, muchas mujeres se convirtieron en lo que se denominaba taquimecanógrafas, porque el hecho de preparar los textos manuscritos para luego mecanografiarlos se empezó a considerar una pérdida de tiempo y una labor muy tediosa. Por ello los empresarios comenzaron a dictar.


Cabe resaltar que la taquigrafía3 no era entonces una técnica nueva, ya que tiene sus orígenes en la Grecia clásica.


Durante la década de los 50 del siglo pasado, las secretarias comienzan a tener una entidad profesional, empiezan a realizar tareas que van más allá del simple mecanografiado de cartas o documentos.


Por supuesto la telefonía tuvo una gran incidencia, especialmente en cuanto al entorno de trabajo. Comenzaron a abandonar el pool de mecanógrafas que todos hemos visto en alguna película y se trasladaron a un lugar más próximo a la dirección.


Desde que nos incorporamos al mundo laboral como secretarias, hemos sido vitales para una organización eficiente.


La secretaria en un principio era responsable de la organización de los archivos, transcripción y mecanografía de textos y, por último, pero no por ello menos importante, se ocupaba de la transmisión de la información de una forma eficiente, bien mediante el correo, el teléfono o la comunicación cara a cara.


De este modo, el secretariado comenzó a mostrar dos de las grandes habilidades que caracterizan a la profesión:




• Organización


• Comunicación




Este puesto de trabajo estaba compuesto básicamente por la máquina de escribir, los archivos y el teléfono.


3.1.3 La “Edad Moderna” o el predominio de las TIC


El puesto de secretaria ha sido asociado a las mujeres tradicionalmente y aunque hay secretarios, sigue siendo una profesión mayoritariamente femenina ya que está compuesta por un 97% de mujeres, al menos en España.


Los medios utilizados en las oficinas y específicamente por las secretarias, han cambiado sustancialmente4.


Con el inicio de la Sociedad de la información, se producen grandes cambios en el entorno de trabajo. Los avances en la telefonía implican que la secretaria deje de estar anclada a su puesto de trabajo, puesto que ya puede atender las llamadas, primero desde cualquier lugar de la oficina y posteriormente con la generalización de los teléfonos móviles, ya puede atender estas llamadas desde cualquier lugar. Es el comienzo de la movilidad geográfica.


Este cambio, no es trivial en absoluto, al no estar con la pata quebrada, la secretaria empieza a tener más funciones y responsabilidades. También cambia su relación con el resto de sus compañeros. Ha dejado de ser aquella persona aislada, que se ocupa de asuntos de los directivos que aparentemente son ajenos al resto del personal.


Adicionalmente, la introducción de las máquinas eléctricas y electrónicas5, agiliza determinadas tareas mecanográficas que además han dejado de ser una labor mecánica en la que se medía la competencia por el número de pulsaciones.


En cualquier caso, poco o muy poco cambió entre los años 70 y 80.


3.2. DÓNDE ESTAMOS


3.2.1 La “Edad Contemporánea”


Los grandes cambios se produjeron con la popularización de los equipos informáticos en las oficinas y el avance de la telefonía en los 90. Sin duda, el secretariado es una de las profesiones que más variaciones ha experimentado con el advenimiento de la Era Tecnológica y del Conocimiento.


A finales del siglo XX, surgió un cambio con mayor trascendencia e importancia. Se adopta un nuevo nombre para la profesión: secretaria/o por el de asistente administrativo y/o ejecutivo. Este nuevo nombre implica y asume que la persona que desempeña este cargo colabora como asistente de la dirección en todas sus tareas, tales como solución de problemas, supervisión de empleados, planificación y desarrollo organizacional.


La verdad es que las asistentes administrativas y ejecutivas realizan otras labores muy alejadas de las meramente administrativas. Las asistentes y secretarias, independientemente de su denominación, han adquirido funciones relacionadas con la gestión de proyectos o la planificación estratégica.


El trabajo en sí mismo ha cambiado radicalmente. Particularmente en los últimos 20 o 30 años y no solo por la introducción del ordenador personal e Internet. Al disponer de ordenadores, desapareció la necesidad del dictado y al disminuir (que no desaparecer) las ingentes cantidades de papel, también cambió el archivo.


Asimismo, el correo electrónico transformó el proceso de comunicación provocando la casi desaparición de la denominada correspondencia corporativa, tal como se conocía.


A pesar de ello, las asistentes no se han extinguido, todo lo contrario, se han adaptado. Liberadas de las tareas rutinarias, gracias precisamente a la tecnología, las funciones se expandieron. Sus tareas ahora incluyen la investigación por Internet, se convirtieron en expertas en el uso de diversos paquetes informáticos, se ocupan de la organización de grandes eventos corporativos, elaboración de presupuestos, atención al cliente y la redacción de las comunicaciones del directivo.


Este tipo de tareas, más intelectuales y menos mecánicas, requieren una mayor formación. Las asistentes han adquirido mayor visibilidad al pasar a ser un miembro más del equipo del directivo.


Pasaron a la historia aquellos tiempos en los que con demostrar velocidad mecanográfica, se conseguía un trabajo. Actualmente para acceder a la mayoría de las posiciones de asistente se requiere, además de un buen expediente académico, superar con éxito diversos test de aptitud para evaluar no solo sus habilidades informáticas sino sus habilidades de relación, organizativas y de gestión de conflictos. De hecho muchas asistentes reconocen que su trabajo ha cambiado para mejor.






	

TERESA “LA FUNCIONARIA” Y LA NAVIDAD









	

Teresa a finales del mes de octubre comienza a pensar en la Navidad. Su director general, Enrique “el estudioso” está un poco agobiado porque acaba de ser nombrado para el cargo y tiene otras prioridades. No quiere ni oír hablar de Navidades, a las que en este momento asocia con vacaciones del personal (con todo lo que hay que hacer), comidas y felicitaciones.


Simplemente, no quiere escuchar a su asistente (él es muy políticamente correcto y le parece más adecuada esta denominación) aunque a Teresa realmente le da igual porque ella piensa que ejerce sus funciones de secretaria con mucha eficacia y además, se divierte.


A pesar de la actitud de Enrique, Teresa comienza a actualizar la base de datos para las felicitaciones. Esta es una labor que requiere atención y ser muy minuciosa. Por ello, le dedica los ratos que puede mientras su jefe está reunido o de viaje.


Esta tarea hace años requería semanas porque no existían las bases de datos, ahora solo requiere actualizar y de acuerdo con lo que su jefe decida, se enviarán algunas felicitaciones (muy pocas) por correo pero sobre todo se felicitará por correo electrónico.








	

COMENTARIO


Teresa está actuando correctamente. Muestra, en primer lugar, su habilidad para adelantarse a las contingencias, y, sobre todo, visión estratégica. Su director se acaba de incorporar al puesto y es una manera de que se relacione con algunas personas y es una pequeña forma de propiciar el acercamiento. Además, es una estupenda forma de mantener el contacto con colegas, compañeros, antiguos jefes, proveedores, etc.


Una felicitación aporta mucha información:


• Nombre y apellidos


•Cargo


•Dirección física
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