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Virtualni asistentka:

Ano, nebo ne? A proc?

Vsude na nés vyskakuji reklamy a bannery lakajici na jejich sluzby. Obvykle
se jedna o fotky pohlednych slec¢en sedicich u pocitace, se sluchatky s mi-
krofonem ¢i telefonem u ucha. Kdo jsou ve skutecnosti virtuadlni asistentky?
Co uméji a pro¢ a kdy bychom je mohli ¢i méli vyuzivat?

Ivana Stérbova

HR konzultantka, kariérni poradkyné a koucka

oznéd vam pfi ¢teni pred-
chozich fadkd jako prvni
asociace naskodily sluzby

Alexy ¢i Bixby. Pokud ano, zkla-
meme vas. Re¢ nebude o aplika-
cich umélé inteligence, které do-
kdZou vykonévat pfikazy. Hovofit
budeme o lidskych virtualnich
asistentkach - neboli skvélé sluz-
bé 21. stoleti.

Kdo jsou to virtualni
asistentky?
Virtudlni asistentky jsou zcela nor-
malni Zeny z masa a kosti. Mohou
mit nejraznéjsi vék a rizné dlouhé
pracovni zkuSenosti. Disponuji
rdznymi znalostmi programd, jazy-
kd a rovnéz ovladaji celou fadu ne-
zbytnych dovednosti, véetné ko-
munikativnosti, skvélého time ma-
nagementu, pfijemného vystupo-
vani, strukturovanosti a spousty
dalsich. Méné bézné najdeme
v nabidce sluzby virtualnich asis-
tentl, nicméné i zde byvaji firmy
schopné pfipadnou poptavku
uspokojit.

Casto se jedna o zeny po ro-
dicovské dovolené pracujici na
¢asteény lvazek, zeny ddachodo-
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vého véku, ale zhruba stejné za-
stoupené jsou damy pracujici
na klasicky plny pracovni Uvazek.
Velmi dudlezité vsak je, ze firmy vy-
uzivajici dané sluzby nemuseji
pravé tyto formalni nélezitosti vd-
bec resit. Jakozto firma si totiz ku-
pujete sluzbu, a tudiz zjistovani
a ovéfovani zkusenosti, popfipa-
dé ziskdvani novych dovednosti
je zcela v rezii vaseho dodavatele.
Vy jen feknete, co potrebujete,
a firma zajisti, aby byl dany ukol
vykonan vcéas a ve stoprocentni
kvalité.

Co virtualni asistentky
uméji?

Spoleénosti poskytujici sluzby vir-
tuélnich asistentek casto nabizeji
sluzby jako vyfizovani telefonnich
hovorl v dobé nepfitomnosti $éfa,
vedeni diéfe, zpracovéani prezen-
taci, organizaci tymovych akci, ve-
deni e-shopu, spravu webovych
stranek, Facebooku, Instagramu
atd., spolutidast na tvorbé reklam-
nich materiald, ukoly souvisejici
s personalistikou (komunikace
s personalnim oddélenim, perso-
néalni agenturou, preselekci zivoto-

pist, domlouvani pohovord, zami-
tani  kandidatad etc.), preklady,
objednévky zboZi a materialu, pfi-
pravu smluv a dokumentl, po-
chizky na dradech, zakaznicky
servis (reklamace, zékaznickou lin-
ku atd.) a v neposledni fadé také
pomoc s osobnimi zélezitostmi fe-
diteld a manazer(. Rozsah sluzeb
je opravdu obrovsky a nabidka $i-
roka.

Jak to funguje?

Cely proces poskytnuti sluzby je
velmi jednoduchy. Zkontaktujete
vybranou spoleénost, zadate pfi-
bliznou predstavu o ukolech, jaké
byste od své virtudIni asistentky
ocekévali, a odhad ¢asového roz-
sahu. Nasledné obdrzite konkrét-
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Spolecnosti ¢asto nabizeji nej-
raznéjsi balicky, obvykle pfed-
platné urcitého rozsahu sluz-
by. Podobné jako v kazdé jiné
sluzbé i zde plati, Ze ¢im vétsi
rozsah, tim zajimavéjsi cena.

STATUTARNI ZASTUPCE FIRMY | UNOR 2021



ni cenovou nabidku, podepisete
smlouvu a miZete sluzbu zadit vy-
uzivat.

Specifikum virtualni asistent-
ky tkvi v tom, Ze nesedi fyzicky pfi-
mo u vas v kanceldFi, ale v kance-
lafi svého zaméstnavatele, tj.
vaseho dodavatele. Nékteré asis-
tentky také pracuji z pohodli své
doméci kanceléfe, a tudiz udetfi
spoustu ¢asu na dojizdéni. Pro
vas je vSak dilezité, ze usetfite
spoustu penéz na zfizeni pracov-
niho mista pro vlastni asistentku.
Veskeré naklady na materidlni
a technické zafizeni jdou za vasim
dodavatelem. Vzdy tudiz vite, ko-
lik vés prace asistentky bude stét,
a neprekvapi vas Zadné nenadalé
vydaje.

Dalsi velké vyhoda spocivé ve
stoprocentni zastupitelnosti virtu-
alnich asistentek. Vétsina spoled-
nosti poskytujicich danou sluzbu
disponuje specifickym softwarem,
ktery umi velmi dobfe zaznamenat
veskeré déni ohledné provadéné-
ho tkolu a stav, v jakém se zrovna
nachazi. Rovnéz méfi na vtefinu
presné Cas, ktery virtuaIni asistent-
ka na Ukolech pro vasi spole¢nost
travi. Vysledkem je velmi korektni
a presny report jejich aktivit a na-
sledné exaktni vyuctovani.

Jind podstatnd vyhoda tkvi
ve skute¢nosti, ze nékteré spolec-
nosti nabizeji sluzby virtualnich
asistentek i v ¢asech mimo ob-
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Zastupitelnost ocenite pre-
vazné pfi nemoci asistentky,
popfipadé jejich déti. Také jeji
dovolena vas nevyvede z miry,
protoze nikdo ani nepoznj,
Ze praci vykonava nékdo jiny.
Muze jit o obrovskou vyhodu
v soucasné covidové dobg,
kdy musi velka cast zen vzdé-
lavat potomky doma.

vyklou pracovni dobu - coz mdze
byt velmi uziteéné, pokud nutné
potiebujete dodélat néjaky re-
port, zpracovat prehled, reserse
¢i jakykoliv jiny neodkladny vy-
stup, a vasi zaméstnanci pravé
odesli dom{, jelikoz maji po pra-
covni dobé.

U sluzby virtudlni asistentky
vam také odpadaji veskeré nakla-
dy na vznik a trvani jejiho zamést-
naneckého poméru. Pokud vse
dikladné propoditdite - a to
i s ohledem na placenou dovole-
nou vaseho potencidlniho za-
méstnance a ,kaficek” s kolegy -
dost moznad védm vyjde vyuZiti
dané sluzby levnéji.

Kdy je dobré vyuziti
asistentky zvazit?
Je velmi dilezité dikladné pro-
myslet, zda dokazete svou asis-
tentku skute¢né vyuzit na 100%
(nebo alespori na 70 %). Pokud
ano, je pro vas bezpochyby vy-
hodnéjsi zaméstnat klasickou pre-
zenéni asistentku, kterou budete
mit osobné k dispozici pfimo
ve vasich prostorach. Ac¢koliv maji
firmy k dispozici superinteligentni
programy, velmi zkusené asistent-
ky a disponuji zna¢nou ochotou
vas kol vyfesit, ne pokazdé jej lze
srozumitelné a zfetelné zadat tak,
abyste byli s vysledkem stopro-
centné spokojeni. Vzdy je snazsi,
kdyz asistentka znd svého &éfa
a prostredi firmy, vi, kde co najit
a koho se zeptat. Ktéto souhfe do-
chazi obvykle minimélné po néko-
lika tydnech spoluprace a dosud
nevznikl software, ktery by danou
zku$enost dokéazal prenést.
Bezpochyby se vSak sluzba
hodi na nejriiznéjsi narazové udko-
ly, popfipadé pravidelné se opa-
kujici aktivity, které se jiz neve-
jdou do pracovni nédplné nikoho
ze stavajicich zaméstnancl, nebo
tito nemaji potfebné znalosti
a dovednosti. Sluzba je rovnéz vy-
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hodnd v dobé

nepfitomnosti
kmenovych zaméstnancd béhem
dovolené, nemoci & OCR. Virtual-
ni asistentka pomuze tato néaroc¢-
nd obdobi preklenout a zajisti,
aby vée plynulo, jak ma.

Kdy naopak o sluzbé
neuvazovat?

Nedokézete-li dobre delegovat
praci a mate pfilis konkrétni pred-
stavy o vysledku, pravdépodobné
budete ze sluzeb zpoc&atku trochu
rozpaditi. Jak uz bylo feceno, zad-
ny stroj ani neviditelna asistentka
ndm do hlavy nevidi. Pokud jim
dobre nevysvétlime, co od nich
oc¢ekdvdme, nemizeme Cekat, ze
nasi predstavu zcela splni. Méjte
vzdy uvedené na paméti a oceka-
vejte jen realistické vysledky
umérné dobé spoluprace. Jediné
tak muizete tuto skvélou sluzbu
brzy docenit.

V poslednich letech jako by
se s ni doslova roztrhl pytel, a vy-
brat poskytujici firmu proto neni
snadné. Dukladné si prostudujte
reference a naslouchejte zkuse-
nostem lidi okolo. Dobréa zprava
zni, ze je z ¢eho vybirat, a zalezi
jen na vas a vasich pozadavcich,
zda a kdo védm danou sluzbu na-
konec poskytne. (11
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