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SEGRETARIE W La figura dell’assistente di direzione si trasforma e aumentano le competenze: il 40% segue almeno due dirigenti

Superspecializzate per i top manager

Sono richieste conoscenze di finanza e contabilita - Un nuovo profilo: chi affianca il responsabile di progetto

H LE RETRIBUZIONI

sperte/i di finanza, di
E e di pubbli-
che relazioni. I segreta-
ri, 0 meglio, le segretarie —
visto che la professione rima-
ne ancora diffusamente fem-
minile — sono sempre pill
:pec:ahzzau € ricoprono ruo-
che

na professione scarsamente riconosciuta a

detta di alcuni professionisti del settore, sia
da un punto di vista contrattuale che retributivo.
Non esiste, inoltre, un‘associazione di categoria
unica che sia in grado di monitorare

nu-
mero crescente di competen-
ze: dalla preparazione e con-
vocazione delle riunioni al
Lcontatto con i clienti, fino
all’approvazione dei budget
di spesa per viaggi e trasfer-
te, quando, a volte, non capi-
ta di dover sostituire il capo,
spesso assente per incontri
fuori dall’azienda.

E cor le competenze au-
menta il livello di preparazio-
ne richiesta per svolgere que-
sto lavoro. Da un’indagine
condotta dall’Euma (Europe-
an . management assistant,
TIassociazione europea di ca-
tegoria) e dall’Ama (Ameri-
can management associa-
tion) sui’ professionisti del
settore a livello paneuropeo,
infatti, risulta che 1'84% de-
gli intervistati parla due o tre
lingue straniere e le usa nel
suo lavoro e che il 25% pos-
siede una laurea. Le cono-
scenze informatiche sono
fondamentali: ~ dall’utilizzo
dell’e-mail a Internet ai pro-
grammi di office.

E ancora, cresce il nume-
ro dei corsi di formazione e
specializzazione: per assi-
stenti di direzione, commer-
ciali, delle risorse umane o
di uffici legali; di inglese
professionale oppure di co-
municazione.

«I corsi — commenta Al-
fonso Sassun responsabile

di questa in Italia.

Gll stipendi

Secondo un'indagine dellEuma,
(r'associazione europea di categoria) condotta
su un campione di segretari di tutto il mondo, lo
stipendio medio si aggira attorno ai 31mila euro
lordi all’'anno. Il 21%, infatti, percepisce una
retribuzione fra 30 e 36mila euro, il 28% tra i 18
¢ i 30mila euro. Il 12% guadagna un massimo
di 18mila euro lordi annui, mentre il 25% sale
fra i 36 e i 42mila euro. Uno stipendio che
supera quota 50mila euro & riservato a un'élite
(8%) di fortunati ai quali le aziende concedono
benefit come bonus per gli obiettivi raggiunti a
fine anno e telefonino aziendale. In alcuni casi si
possono ottenere persino I'auto e la casa, ma il
livello di esperienza deve essere veramente
elevato.

1i contratto

Vale un discorso simile a quello per le
retribuzioni. In generale, i segretari sono
considerati impiegati. Quando le mansioni
richieste sono di una certa responsabilita e
dopo diversi anni nella stessa azienda, &
possibile rientrare nei quadri, una figura
contrattualmente tra Pimpiegato e il dirigente.
Solo in casi eccezionali, e nelle grandi
aziende, I'assistente di direzione ha un
contratto da dirigente.

della divisione training di
Iir, istituto che organizza

DECALOG

Le caratteristiche del segretario

Flessibilita. £ importante sapersi adeguare ai cam-
biamenti di lavoro e agli imprevisti.

Massima discrezione. Sapere tutto facendo finta
di non sapere nulla.

. Tenere un comportamento corretto
siacon i supenun che con i colleghi.
Comunicazione. Gestire i contatti con la massima
professionalita.

. Non perdere mai la pazienza, anche
con il cano piu esigente.
Gestire lo stress. Mai farsi sopraffare dalla stan-
chezza e ﬂal problem
Immagine impeccabile. Lasslstems du direzione &
l'interfaccia del manager con I'es!
Memoria di ferro. Non dlmemmare mai appunta-
menti, nomi e numeri di telefon
Lingue E richiesta Ia conoscenza di
almeno due Imuue straniere e dell'utilizzo del Pc.
Azienda. Bisogna dimostrare, capacita tecniche e
conoscenza specifiche del settore in cui si lavora.

FORMAZIONE

I corsi di specializzazione e le societa che li realizzano

W CEGOS. Corsi sullo sviluppo manageriale dellassi-

stente di direzione e per assistenti di uffici legali

(Www.cegos. I. 0280672672; e-mail: servizio.
clienti@cegos.it).

E di pazienza e nervi saldi
c’¢ bisogno, se si pensa che
i140% degli intervistati lavo-
ra per almeno due manager
e pitl di un quarto ha a che
fare con un capo che per il
45% del tempo & assente,
lasciando tutte le responsabi-
33% ha
autonomia finanziaria nel-
di budget.

| IR Corsi di perfezionamento dellinglese business,
sullutilizzo professionale del telefono, sulla litd agli assistenti.
scrittura di comunicati aziendali (www.
; e=mail: info_t g ly.it).
L] mon Da seovenana ad assistant manager e corso.
e (www.inforscuolait; tel.
0257557598 e manl ISDF@inlmscuola it)
W ORGA. Corsi per assistenti di direzione commercia-

le e di direzione (www.orga.it; tel. 022951102;
e-mail: orgamilano@orga.it).

B SCUOLA DI PALO ALTO. Introduzione al ruolo di
manager assistant e sviluppo professionale; com-
petenze di comunicazione per international executi-

-ve_ secrelaries _(www.paloaltoscuola.it; tel.
; e-mail:

it).

Secretary.it, la professione in Rete

Un punto di riferimento per i professionisti del
settore. E questo I'obiettivo di Secretary:it, il
portale dedicato agli assitenti di direzione. Un
sistema che permette di in tempo

prodotti, avere un preventivo e acquistare online.
Oppure siti sul mondo femminile, su librerie,
musei e quotidiani. Ancora, si affrontano diversi

con la

reale con con gli iscritti.

Nella sezione «News», per esempio, si trovano
aggiornamenti , promozioni delle ultime novita
commerciali e tecnologiche e sconti speciali. Tra
P’altro, & incluso un calendario di corsi e seminari
per la crescita e la formazione professionale.

Larea «Scelti per te», poi, offre una serie di
link a siti di servizio: dalla ai fornitori,

10 e vita personale, con rubriche ad hoc. 1 forum,
poi, costituiscono un momento di confronto su
temi come la differenza tra segretario e assistente
o sulle «segretarie digitali».

stribuita
da Internet e una newsletter blmestrale Inoltre &
la

di esperti, su lavo-

Al sito si accompagna una guida cartacea di-
i agli iscritti e

con la possibilita di confrontare i prezzi dei

cata ai manager assistant, ExpoSecretary.

di una fiera dedi-

nuove competenze. Per esem-
pio si sta sviluppando la figu-

le fasi di realizzazione e con-

vocare le riunioni. Ma le

a parte, alcune precise quali-
1@ personali sono fondamen-

convegni e corsi di formazio-
ne — sono sempre pidl richie-
sti dalle aziende e la frequen-
za & bugna. Stanno nascendo

ra dell’assistente del project
manager, a cui ¢ richiesta la
capacita seguire la presenta-
zione dei progetti, seguirne

P richie-
ste sono anche di il

tali:

e finanza».
Specializzazioni tecniche

e
ne alla comunicazione, infat-

ti, «sono essenziali per diven- gli imprevisti.

ciazione italiana di :tudlo
del lavoro), assiere alla ca-
pacita di gestire lo stress e

Cresce anche il numero di
ore lavorative: per il 51%
del campione supera le 40 a
settima e il 73% ¢ costretto a
straordinari che non gli ven-
gono riconosciuti. Nonostan-
te tutto la fedelta all’azienda
ealta: il 35% degli intervista-
ti, infatti, lavora nella stessa
societd da oltre 10 anni e il
24 da cinque a nove anni.

Un ruolo difficile, dun-
que, che impegna molto an-
che a livello emotivo, ¢ che
si divide tra competenze
prettamente professionali e
compiti poco motivanti, co-
me portare il caffe al capo e
ai clienti oppure prenotare
ristoranti e viaggi per lui e
la sua famiglia. Il rischio
di non vedere riconosciuta
la propria professionalita —
avverte Ada Grecchi, asses-
sore del Personale e organiz-
zazione delle politiche fem-
minili della Provincia di Mi-
lano — & un problema reale,
ma molto dipende dagli at-
teggiamenti dei segretarie/i
stesse/i. Occuparsi degli af-
fari personali del capo & una
mansione non prevista per
gli impiegati, anche perché
poi diventa difficile rivende-
re le proprie capacnh profes-
sionali in un’altra azienda.
Quello del segretario & un
lavoro molto serio e non fa-
cile e bisogna riconoscerlo».

Marika GERvASIO

Le caratteristiche degli assistenti di direzione (valori in %)

Sotto 25 anni 3
Da 25 a 34 anni 30
Da 35 a 44 anni 28
Da 45 a 54 anni 26
roltu 65 anni 9

Donne 98
Uomini 2
Sposati/conviventi 63
Single/divorziati 27
Vivono con i genitori . 2
Permanenza nella
Meno di due i 17
Da2a4 23
Da§ag 24
Oltre 10 35
nel ruolo attuale
Meno di due 26
Daza4 . 29
Da5a9 128
Oitre 10 : %
Retribuzione lorda
(in euro)
Sotto i 12mila 5
Da 12mila a 18mila 7

Da 18mila a 24mila 1
Da 24mila a 30mila 17
Da 30mila a 36mila 21
Da 36mila a 42mila 14
Da 42mila a 50mila 1"

Oitre 50mila 8
Lingue usate al Iavoro

Una

Due 4
Pidl di tre 40
Al favoro 80
A casa 18
Nessuno/Sara
attivata presto 2
Accesso a Intemet
Al lavoro
A casa 36
Nessuno/Sara 2
attivato presto 9
Siti visitati
regolarmente
(una voita a settimana)
Legati al lavoro 55
Viaggi 10
Associazioni
di segretari L]
Intrattenimento - 4.
Ricerca di lavoro 4
Hotels 3

Sviluppo personale/
professionale

Fonie: Euma |



