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ASISTENTES DE DIRECCION

DESARROLLO

Detras de un gran directivo...

LA PROFESIONALIZACION DEL PERSONAL DE SOPORTE EN DEPARTAMENTOS Y ALTA DIRECCION

HA HECHO A ESTAS FIGURAS INDISPENSABLES EN EL MUNDO DE LA EMPRESA

LAURA DE CUBAS

En el imperio de la red de con-
tactos o networking, conocer el
nombre del asistente de direccion
del presidente de una multina-
cional es tanto o mas importante
que tener sumovil personal. Y es
que en un mundo dominado por
el cambio y la falta de tiempo, la
llave de acceso a las altas instan-
cias de cualquier compania pasa,
indiscutiblemente, por las que hoy
son las manos derechas de sus
principales ejecutivos: las secre-
tarias de direccion.

Pero no es sblo gestion. Desde el
cargo de ayudante son muchas las
tareas que estas —y estos, cada vez
hay mas varones— todoterreno de
la empresa realizan y de cuyo éxi-
to depende la labor e imagen del di-
rectivo. La iniciativa y la proacti-
vidad en ellos han pasado de ser un
valor anadido a convertirse en un
requisito indispensable para el
puesto. Sugerir, proponer y resol-
ver problemas bajo una fuerte pre-
sion y responsabilidad son, hoy por
hoy, mas importantes que las cla-
sicas labores de comunicacion y
organizacion de agenda.

Un equipo perfecto

Para Ignacio Bao, presidente de
Bao & Partners, empresa espe-
cializada en la busqueda de di-
rectivos ha de ser «una extension
de ti mismo». «Tienen que estar
tan involucradas como ti en el ne-
gocio, conocer su lenguaje y por
supuesto, ser tu fiel reflejo», ex-
plica. Porque, pese a su prepara-
cion y valia, la labor del alto eje-
cutivo es limitada y son sus «ma-
nos derechas», las que tienen que
llegar a donde él, por tiempo u ocu-
pacion, no puede llegar. Tal y co-
mo comenta Bao: «Toman muchas
mas decisiones que las del simple
dia a dia y tienen mucho poder».

Por esta razén, aquél que ocu-
pe este cargo debe ser una perso-
na preparada, «curtida en mil ba-
tallas» y con una motivacion muy
alta. Este es precisamente el per-
fil de Cristina Chaplin, una de las
assistants de Bao, quien recono-
ce que la actitud forma gran par-
te de su trabajo: «Tienes que es-
tar muy involucrado en el traba-
joyenlaempresa. Una buena as-
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sistant debe estar ilusionada con
lo que hace y transmitir esa mo-
tivacion a todo aquél con quien
habla». Y mucho, porque segin
reconoce la ayudante de Bao, lo
peor de su labor es «lidiar con la
gran cantidad de personas que
quieren hablar con el presidente,
tanto de dentro como de fuera de
la compania. Tienes a 30 profe-
sionales esperando a hablar con
€l y €l s6lo va a estar 30 minutos

en la oficina...». Pero todo tiene
su lado positivo y en el caso de
Chaplin, lo mejor es el trabajo en
si: «Tienes una vision privilegia-
da de la empresa, todo lo que pa-
sa por la mesa del directivo pasa
por la tuya. T tienes su confian-
za; ellos, tu discrecion». «El trato
constante con €l, ademas, hace que
conozcas su modo de trabajar, se-
pas lo que te va a pedir, adelan-
tarte y sorprenderle», reconoce.

Esa es, sin lugar a dudas, 1a me-
jor cualidad del assistant y 1a mas
compleja de generar. «Soy muy
proactivo y tengo un perfil inter-
nacional —comenta el presiden-
te de Bao & Partners— y por eso
necesito que mis assitants [tiene
dos, una en Chicago y, otra, en Ma-
drid] sean iguales que yo y hagan
uso de su inteligencia emocional
para investigar, generar ideas y
decir: “Seria bueno hablar con es-
ta persona”; “Deberiamos hacer
esto”; “Aqui tendriamos una bue-
na oportunidad...». «La relacion
es tan estrecha que, por regla ge-
neral, si uno se mueve se lleva al
otro», prosigue Ignacio Bao quien
ha comprobado desde su empre-
sa de busqueda de directivos que,
de no ser asi, «algo pasa». «Co-
nozco casos en los que el directi-
vo ha dejado la empresa para em-
prender un negocio por su cuen-
ta y su ayudante se ha ido con €l...
a emprender», concluye.

La mano
derecha
perfecta

La profesionalizacién de la asis-
tencia de direccién ha conver-
tido a las personas que de-
sempefiaban esta labor desde
la sombra en auténticas artifi-
ces del éxito de una empresa.
La secretaria que antes se li-
mitaba a transcribir cartas y
hacer llamadas debe tener hoy
una destreza e iniciativa simi-
lar a la de su superior para em-
prender contactos estratégicos
y solucionar problemas no con-
vencionales. Una labor de la que,
ademds, dependerd la imagen
del directivo e, incluso, del res-
to de la compaiiia.

Por esta razon, la prepara-
cién de estos ayudantes no sé-
lo debe ser elevada en gestion
sino también en otros ambitos.
Desde Adecco Secretary, divi-
sién especializada en la seleccion
de este tipo de perfiles de al-
ta cualificacion, los resumen:

> Conocimientos En secre-
tariado y titulaciones como, en-
tre otras, Relaciones Publicas,
Publicidad, Periodismo, Histo-
ria, Empresariales...

» Informatica Dominio de pa-
quetes de ofimdtica y progra-
mas especializados en organi-
zacion y protocolo.

» Idiomas Bilingliismo y cono-
cimiento en un tercer idioma.

> Experiencia Cuatro afios.

> Aptitudes Capacidad de
aprendizaje y adaptacion al cam-
bio, y dotes para la organiza-
cién, la gestién y la comunica-
cién. Disponibilidad horaria ab-
soluta y para viajar.

Cuando un ayudante se va

Los beneficios tanto profesionales
como personales que reportan es-
tos puestos a las personas que los
ocupan son muy importantes —ele-
vada remuneracién, maxima impli-
cacién en el desarrollo de la em-
presa...—, tanto, que no es habitual
que un ayudante de direccién aban-
done a «suy directivo por otro. Sin
embargo, el deseo de un cambio en
la carrera profesional o la promo-
cion a otro tipo de funciones —la ex-
periencia y prestigio suele condu-
cirles, por regla general, a depar-

tamentos de comunicacién o es-
trategia- puede llevar a un aban-
dono que muchos altos ejecutivos
califican hasta de traumatico.
«Ponerte a encontrar asistentes
de direccién es criminal —confirma
Ignacio Bao, presidente de Bao &
Partners, empresa especializada en
la busqueda de directivos-. Noso-
tros no lo hacemos, pero hay veces
que el cliente se nos pone de rodi-
llas pidiéndonos asesoramientoy.
Y no es facil. Diego Miguel Velasco,
director de Adecco Secretary en Ma-

drid reconoce que «los procesos de
seleccién para este tipo de puestos
son tan complejos que muchas ve-
ces realizamos una doble toma de
perfil, una sobre la empresa y, otra,
sobre el director». «Es como una
consultoria —explica-, porque te-
nemos que hacer un estudio muy
profundo de la persona, valorando
su edad, preferencias, dominio de
las nuevas tecnologias... y, sobre
todo, a sus anteriores asistentes».

Insustituibles

Otro de los grandes problemas a la
hora de seleccionar este perfil es
el recuerdo del anterior. «Cuando

un directivo se queda sin un buen
ayudante es una ruptura terrible,
porque luego ninguna de las per-
sonas que vea le va a serviry», co-
menta Ignacio Bao, quien ha vivido
esta situacién en mas de una oca-
sién: «Interviene mucho la parte
emocional y muchas veces tiendes
a buscar a alguien exactamente
igual y eso es del todo imposibley.
«De hecho, una de mis assistants
me comunicé hace seis meses que
iba a jubilarse y le he tenido que pe-
dir que se quede otros tres mas pa-
ra que me dé tiempo a encontrar a
alguien que la pueda sustituiry, re-
conoce no sin cierta nostalgia.




