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Chi siamo @

Secretary.it in dati
(riferiti al 2017)

@ Oltre 9.500iscritt

Piu di700partecipanti alla forma2|on~ ‘
e agli eventi naziona

14

Oltre 50incontriregionalirealizzati
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|dentity Card

Nome

M

Quanti anni h&t

Dadove vieni? (Citta, Paese)

Email (per restituzione del lavoro)
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Profilo partecipanti (4

37 studenti

25 sesso femminile
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QUESITO A

c/ \\\
| o)
S

Rispondi alle seguenti domande:

Quale la tua perceziondel ruolo di assistente di direzione e segretaria/o?
| KA 8§ S Ozal Tl dzy@mangicniadSyiaSK 9f Sy

Intraprenderestiquestacarrieradopoi tuoi studi?
Si No| | Forse| Perch&

Secondde, € unlavoroadatto siaagliuominichealle donne?
Si No| Perch&
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QUESITO AElenca almené mansionidel ruolo di assistente (1)
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QUESITO Alntraprenderestiquestacarrieradopoi tuoi studi?

19 mSi mForse mNo

ANALISI

Tra chi ha espresso un parere positivo si registrano pit uomini che donne (3:2).

.Sy Mo LISNE2YS LINRPLISYR2Yy2 LISN f QAYVRSOAAAZ2Y
del ruolo oppure lo prendono in considerazione conpéego, comelancio della propria

carrierao solo in determinate circostanze. Chi ha risposto in modo negativo lo considera un
ruolo passivo, non soddisfacente o poco stimolante.

Sulla scelta incide anchepaca attinenza con il percorso di studi
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QUESIT® - Secondde, & unlavoroadatto siaagliuominichealledonne? (o)

1

m Si Piu adatto alle donne

ANALISI
{dz ljdzSadl R2Yl yRI &2y gon d saioldifferehz di jetetreieh HO R Q
impediscanagli uomini dricoprire questo ruolo, cio che conta infatti sonaaliitudini

personali Ottimo spunto di riflessione lo offre chi afferma che un uomo non accetterebbe mai
dzy I R2yyl 02YS OFLIR2X [/ A FdzZAdzNAIF Y2 y2y &AL

YOUTH SPEAK FORUM
Workshop GendeEquality

JLOILTARLy




CHI SIAI\/IO’7




Chi siamo @

Dal 2001 la prima unicacommunity gratuitaitaliana
dedicataalle Assistenti di Direzione e alle logziende

Un network disupportqg informazione aggiornamento,
formazionee consulenzaa oltre 9.500iscritti in tutta Italia
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JobDescription (12)

ASSISTENTE DI DIREZIONE e cosa fa?
[ S LINAYOALItA YIFIYyaArz2yiaA RA dzyQl 3aAaGSy

y Organizzazione gestioneR St f QFf ISY Rl RA dzy2 2 LIAG

vy Redigerda corrispondenza e filtrare lsomunicazioni (telefonate o email)
In ingressce in uscita;

y Gestione delle scadenze;

y Predisposiziondi presentazioni, testi documenti;

y Organizzazione diaggi etrasferte;

y Organizzazione di meeting ed eventi;

vy Elaboraziongprogrammazione e distribuziorgelle attivita ai teamdi lavoro

y Gestione delle relaziomongli stakeholder, mediazione/soluziomwe eventuali
criticita;

y Gestione dei social netwolRSf £ QI T ASYRI @
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JobDescription

Alcune delle declinazioni possibili sono:

Y

Y
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PERSONAL ASSISTAdWpportoe assistenza, espressamente dedicata al Manager di
NAFSNAYSYyG2S Ff adz GSIY RA MandgelN2 S |t Q
EXECUTIVE ASSITAdNIpporta il Top Management nella gestione quotidiana delle attivita,
attraverso compiti di carattere sia organizzativo @secutivo;

OFFICE MANAGEsRIpervisiona e organizzatte le attivita segretariale amministrativedi

un pool dicollaboratori;

HR ASSISTANE dzLJLI2 NI 2 £ £ Qlw al ylF3SN®» {A 200dzJd
RSt f QAyaSNAYSYy idllaf@r®dzioné dedligehdentid & dzy G A S
COMMUNICATION ASSISTANTF LILINS aSy dl Af & dzLJLJ2 RdegioniR St
MARKETING ASSISTABLpporta il Marketing Management e sviluppa strategie di

marketing per favorire lacresci@St f QI T A SY RI T

ASSISTENTE COMMERCIsuysporta il Direttore Commerciale e gli altri account del

settore vendite.
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JobDescription (14)

Le competenze di base richieste sono generalmente:

SOFT

Problemsolving negoziazione e leadership;

Time e ProjecManagement (tra cui rispettdelle scadenze);
Capacitadi coordinarerisorse;

Riservatezzaottime dotirelazionali, comunicative organizzative
Precisione, proattivita, autonomiafiessibilita.

HARD
y Ottima conoscenza della lingua inglese scritfzadata;
y Buona conoscenza di una seconda lingua straniera;

y Ottima conoscenzedel pacchettoOffice (in particolare Excel, WordPewerPoint);
y .d2yS OF LI OAGt RQdziAt AT T 2 RA LIAFOGOF T
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Cosa offriamo
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MISSION

< <K<K

/

Supporto alleassistentinello svolgimento delle propriattivita lavorative;
Crescitgprofessionaleattraverso la formazione alloc;

Riconoscimento defucloRSt t QF a3AA A0SV RSYXRAAEET Y F

wlk FF2NJ I Ye®ployezbraRdthég f RS QdppakeSefizal RA
Affidabilita ed esperienza disposizione dellassistenti e lor@aziende.

N
-~

SERVIZI

N

< <K <K<K KL

Facilitaref QI { qudtidanalitufficio suesigene specifiche
Formazionespecializzatal R K2 O¢ T

Ricerca eselezionedi lavoroqualificatoper il ruolo;
Consulenzayratuitaperf Q2 NA | ydidvdntiakién@alj S
Sondagge ricerchedi mercatosultarget;

Accordie partnershipconfornitori di prodotti e servizibtob.

J
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Le attivita della Community

ONLINE

SecretaryWeb Magazine
Le Pillole di Secretary.it

Webinar- formazione permanente

Sondaggi e concorsi

Offerte di lavoro/ricerca
Rassegna Stampa
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OFFLINE

Eventi principali della community:

V SecretaryDayS t NBYA 2 ! aaAa
V SecretarydOB

V SecretarymeetsX

Formazione:
in aula- in house- workshop
coachingpersonalizzati

Educational ed Eventi personalizzati

Consulenza gratuita Eventi Aziendali
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QUESITO B

Alla luce delle nuovenformazioni, rispondi a gqueste
domande:

‘ E cambiata léua percezionalel ruolo?
Si No

Se si, come?

' Losceglieresttcomepercorsoprofessional@
Si No| [Forse
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QUESITO BE cambiata la tua percezione del ruolo?

mSi Inparte =No

2

ANALISI

Nonostante venga riconosciuto come un rupia complesso, impegnativo e di responsabilita
di quantoimmaginato, la maggior parte dei partecipanti sostiene di non aver cambiato idea.
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QUESITO BLosceglierestcomepercorsoprofessional@

mSi mForse mNoO

ANALISI

Con le informazioni acquisite soraddoppiate le persone che intraprenderebbero questo
percorso(da 5 a 10).

Soltanto 10 partecipanti sono rimasti convinti della loro risposta perché ritengono la figura
RStfQFraaAraidsSyasS GNRLILIRZ RA&aGIYOS RIFEA f2NR A&
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