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2 Chi siamo 

Secretary.it in dati 
(riferiti al 2017) 

Oltre 50 incontri regionali realizzati 

Oltre 9.500 iscritti 

Più di 700 partecipanti alla formazione 
e agli eventi nazionali 
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3 Identity Card 

 
Nome  M F 
 

Quanti anni hai? 

Da dove vieni? (Città, Paese) 
 
Email (per restituzione del lavoro) 
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4 Profilo partecipanti 

37 studenti 

25 sesso femminile 

12 sesso maschile 
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Italia Egitto

Moldavia Estonia
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QUESITO A  
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6 QUESITO A 

Rispondi alle seguenti domande: 
 

Qual è la tua percezione del ruolo di assistente di direzione e segretaria/o?  
/Ƙƛ ŝ Ŝ Ŏƻǎŀ Ŧŀ ǳƴΩŀǎǎƛǎǘŜƴǘŜΚ 9ƭŜƴŎŀ ŀƭƳŜƴƻ 5 mansioni. 

 
Intraprenderesti questa carriera dopo i tuoi studi? 
 

         Sì          No        Forse       Perchè? 

 
Secondo te, è un lavoro adatto sia agli uomini che alle donne?   
 

   Sì          No      Perché?   
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7 QUESITO A - Elenca almeno 5 mansioni del ruolo di assistente  
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8 QUESITO A - Intraprenderesti questa carriera dopo i tuoi studi? 

 

5 

13 19 Sì Forse No

ANALISI 
Tra chi ha espresso un parere positivo si registrano più uomini che donne (3:2). 
.Ŝƴ мо ǇŜǊǎƻƴŜ ǇǊƻǇŜƴŘƻƴƻ ǇŜǊ ƭΩƛƴŘŜŎƛǎƛƻƴŜ ǇŜǊŎƘŞ ƴƻƴ ŎƻƴƻǎŎƻƴƻ ŜǎŀǘǘŀƳŜƴǘŜ ƭŜ Ƴŀƴǎƛƻƴƛ 
del ruolo oppure lo prendono in considerazione come ripiego, come lancio della propria 
carriera o solo in determinate circostanze. Chi ha risposto in modo negativo lo considera un 
ruolo passivo, non soddisfacente o poco stimolante. 
Sulla scelta incide anche la poca attinenza con il percorso di studi. 
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9 QUESITO A - Secondo te, è un lavoro adatto sia agli uomini che alle donne?  

37 

1 

Sì Più adatto alle donne

ANALISI 
{ǳ ǉǳŜǎǘŀ ŘƻƳŀƴŘŀ ǎƻƴƻ ǘǳǘǘƛ όƻ ǉǳŀǎƛΗύ ŘΩŀŎŎƻǊŘƻΥ non ci sono differenze di genere che 
impediscano agli uomini di ricoprire questo ruolo, ciò che conta infatti sono le attitudini 
personali. Ottimo spunto di riflessione lo offre chi afferma che un uomo non accetterebbe mai 
ǳƴŀ Řƻƴƴŀ ŎƻƳŜ ŎŀǇƻΧ /ƛ ŀǳƎǳǊƛŀƳƻ ƴƻƴ ǎƛŀ ŎƻǎƜΗ 
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10 

CHI SIAMO?  
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11 Chi siamo 

Dal 2001 la prima e unica community gratuita italiana 
dedicata alle Assistenti di Direzione e alle loro aziende 

 
Un network di supporto, informazione, aggiornamento, 

formazione e consulenza a oltre 9.500 iscritti in tutta Italia 
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12 Job Description 

ASSISTENTE DI DIREZIONE: chi è e cosa fa? 
 

[Ŝ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭƛ Ƴŀƴǎƛƻƴƛ Řƛ ǳƴΩ!ǎǎƛǎǘŜƴǘŜ Řƛ 5ƛǊŜȊƛƻƴŜ ǎƻƴƻΥ 
 

γOrganizzazione e gestione ŘŜƭƭΩŀƎŜƴŘŀ Řƛ ǳƴƻ ƻ ǇƛǴ aŀƴŀƎŜǊΤ 
γRedigere la corrispondenza e filtrare le comunicazioni (telefonate o email)  

in ingresso e in uscita; 
γ Gestione delle scadenze; 
γ Predisposizione di presentazioni, testi e documenti; 
γOrganizzazione di viaggi e trasferte; 
γ Organizzazione di meeting ed eventi; 
γ Elaborazione, programmazione e distribuzione delle attività ai team di lavoro 
γ Gestione delle relazioni con gli stakeholder, mediazione/soluzione di eventuali 

criticità; 
γ Gestione dei social network ŘŜƭƭΩŀȊƛŜƴŘŀΦ 
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13 Job Description 

Alcune delle declinazioni possibili sono: 
 

γ PERSONAL ASSISTANT: supporto e assistenza, espressamente dedicata al Manager di 
ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻΣ ŀƭ ǎǳƻ ǘŜŀƳ Řƛ ƭŀǾƻǊƻ Ŝ ŀƭƭΩǳƴƛǘŁ ƻǇŜǊŀǘƛǾŀ ŎƻƻǊŘƛƴŀǘŀ Řŀƭ Manager; 

γ EXECUTIVE ASSITANT: supporta il Top Management nella gestione quotidiana delle attività, 
attraverso compiti di carattere sia organizzativo che esecutivo; 

γ OFFICE MANAGER: supervisiona e organizza tutte le attività segretariali e amministrative di 
un pool di collaboratori; 

γ HR ASSISTANT: ǎǳǇǇƻǊǘƻ ŀƭƭΩIw aŀƴŀƎŜǊΦ {ƛ ƻŎŎǳǇŀ ŘŜƭƭŀ ǊƛŎŜǊŎŀ Ŝ ǎŜƭŜȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǇŜǊǎƻƴŀƭŜΣ 
ŘŜƭƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƛ ƴǳƻǾƛ ŀǎǎǳƴǘƛ Ŝ della formazione dei dipendenti; 

γ COMMUNICATION ASSISTANT: ǊŀǇǇǊŜǎŜƴǘŀ ƛƭ ǎǳǇǇƻǊǘƻ ŘŜƭƭΩŀǊŜŀ ŘŜƭƭŜ tǳōōƭƛŎƘŜ Relazioni; 

γ MARKETING ASSISTANT: supporta il Marketing Management e sviluppa strategie di 
marketing per favorire la crescita ŘŜƭƭΩŀȊƛŜƴŘŀΤ 

γ ASSISTENTE COMMERCIALE: supporta il Direttore Commerciale e gli altri account del 
settore vendite. 
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14 Job Description 

Le competenze di base richieste sono generalmente: 
 

SOFT 
γ Problem solving, negoziazione e leadership; 
γ Time e Project Management (tra cui rispetto delle scadenze); 
γ Capacità di coordinare risorse; 
γRiservatezza, ottime doti relazionali, comunicative e organizzative;  
γ Precisione, proattività, autonomia e flessibilità. 
 

HARD 
γOttima conoscenza della lingua inglese scritta e parlata; 
γ Buona conoscenza di una seconda lingua straniera; 
γ Ottima conoscenza del pacchetto Office (in particolare Excel, Word e Power Point); 
γ .ǳƻƴŜ ŎŀǇŀŎƛǘŁ ŘΩǳǘƛƭƛȊȊƻ Řƛ ǇƛŀǘǘŀŦƻǊƳŜ Ŝ ǎǘǊǳƳŜƴǘƛ ŘƛƎƛǘŀƭƛΦ 
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15 Cosa offriamo 

V Supporto alle assistenti nello svolgimento delle proprie attività lavorative; 
V Crescita professionale attraverso la formazione ad hoc; 
V Riconoscimento del ruolo ŘŜƭƭΩŀǎǎƛǎǘŜƴǘŜ ǎƻǎǘŜƴŜƴŘƻƴŜ ƭΩƛƳƳŀƎƛƴŜΤ 
V wŀŦŦƻǊȊŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩάemployer brandingέ ŘŜƭƭΩŀȊƛŜƴŘŀ Řƛ appartenenza; 
V Affidabilità ed esperienza a disposizione delle assistenti e loro aziende. MISSION 

V Facilitare ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ quotidiana in ufficio su esigenze specifiche; 
V Formazione specializzata άŀŘ ƘƻŎέΤ 
V Ricerca e selezione di lavoro qualificato per il ruolo; 
V Consulenza gratuita per ƭΩƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜ di eventi aziendali; 
V Sondaggi e ricerche di mercato sul target; 
V Accordi e partnership con fornitori di prodotti e servizi btob. SERVIZI 
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16 Le attività della Community 

ONLINE 

Secretary Web Magazine 
Le Pillole di Secretary.it 

Webinar - formazione permanente 

Sondaggi e concorsi 

Offerte di lavoro/ricerca 

Rassegna Stampa 

OFF-LINE 

Eventi principali della community: 
VSecretary Day Ŝ tǊŜƳƛƻ !ǎǎƛǎǘŜƴǘŜ ŘŜƭƭΩŀƴƴƻ 
VSecretary JOB 
VSecretary meetsΧ 

Formazione: 
in aula - in house - workshop 
coaching personalizzati 

Educational ed Eventi personalizzati 

Consulenza gratuita Eventi Aziendali 
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QUESITO B  
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18 QUESITO B 

Alla luce delle nuove informazioni, rispondi a queste 
domande: 
 

È cambiata la tua percezione del ruolo?  
 

  Sì        No 
 

Se sì, come? 

 
Lo sceglieresti come percorso professionale? 

     Sì      No      Forse 
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19 QUESITO B - È cambiata la tua percezione del ruolo?  

16 

2 

18 Sì In parte No

ANALISI 
Nonostante venga riconosciuto come un ruolo più complesso, impegnativo e di responsabilità 
di quanto immaginato, la maggior parte dei partecipanti sostiene di non aver cambiato idea. 
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20 QUESITO B - Lo sceglieresti come percorso professionale? 

10 

14 

12 

Sì Forse No

ANALISI 
Con le informazioni acquisite sono raddoppiate le persone che intraprenderebbero questo 
percorso (da 5 a 10). 
Soltanto 10 partecipanti sono rimasti convinti della loro risposta perché ritengono la figura 
ŘŜƭƭΩŀǎǎƛǎǘŜƴǘŜ ǘǊƻǇǇƻ ŘƛǎǘŀƴǘŜ Řŀƛ ƭƻǊƻ ǎǘǳŘƛ ƻ ǇŜǊŎƘŞ Ƙŀƴƴƻ ŀƳōƛȊƛƻƴƛ ŘƛǾŜǊǎŜΦ  
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