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onderdeel van Adecco

Wij zijn Top Secretaries

Wij dagen onszelf, onze assistants en onze
opdrachtgevers uit om samen de assistant van de
toekomst te creéren, zodat deze rol altijd van
toegevoerde waarde blijft. UWJij beloven dat assistants
zich samen met Top Secretaries onmisbaar maken. €n
dat opdrachtgevers bij ons de beste ondersteuning
vinden.

Hoe we dit doen? Met training, opleiding, TS Talks,
inspiratiesessies, consultancy en uiteraard door het
maken van de juiste match tussen onze
opdrachtgevers en onze assistants.




De drie V's van vooruitgang

Onze visie op de toekomst

3 V'S VAN VOORUITGANG

Verdiepen
Specialisatie

Versterken Veranderen
Traditionele Nieuw
support vakgebied
rollen

Om je als assistant te helpen bij het toekomstbestendig
ontwikkelen van jezelf coacht Top Secretaries assistants
aan de hand van de 3 V's van vooruitgang. Wij zien dat de
rol van 'secretaresse' verdwijnt, maar dat de behoefte aan
ondersteuning blijft. Op inhoud, als coach of op projecten.
Hierbi) hoort een stijging van het gewenst denk- en
werkniveau en inhoudelijke specialisatie.

Zo is bij een personal assistant de competentie verbinden
belangrijk en kijken we bij een marketing assistant naar
vaardigheden voor grafisch vormgeven. De trends op de
huidige arbeidsmarkt vragen om duurzaam inzetbare
assistants die bereid zijn hun leven lang te leren en die
aandacht hebben voor vitaliteit.

'De meerwaarde van de assistant zit in (digitale)

creativiteit, de verbindende factor en emotionele

intelligentie. Dit zijn soft skills waarop een robot
tekortschiet.'

Om toekomstbestendig te zijn en van toegevoegde waarde
te blijven, heb jij drie keuzes. Bij het maken van jouw keuze
is het belangrijk om niet alleen te kijken naar wat je kunt,
maar ook naar waar je gelukkig van wordt.

VERSTERKEN

De assistant die zijn/haar rol wil blijven vervullen, maar
zichzelf daarbinnen verder gaat ontwikkelen.

Rollen Versterken van

¢ Personal assistant ¢ Digitale vaardigheden
e Executive assistant ¢ Efficient werken

e Office manager e Coachen

e Management assistant ¢ Verbinden

e Bestuurssecretaresse e Adviseren

¢ Directiesecretaresse ¢ Gastvrijheid

VERDIEPEN

De assistant die zich wil specialiseren tot een nieuwe rol in
de ondersteuning.

Rollen Verdiepen in
e Project management e PMO trainingen
ondersteuner e Masterclass
e Marketing assistant Leidinggeven
e Digital assistant e Effectief communiceren
e HR assistant ¢ Digitale vaardigheden
e Legal assistant » Vakinhoudelijke
e Teamlead secretariaat trainingen

e Terminologie

VERANDEREN

De assistant die zijn/haar toekomst buiten de ondersteuning
wil zoeken aan de hand van competenties en werkgeluk.

Wij brengen jou op basis van jouw competenties, werkgeluk
en talenten in contact met de juiste vacature en organisatie.
Ben jij bijvoorbeeld een organisatietalent en is dat ook jouw

grootste passie? Dan kan je denken aan weddingplanner of

event manager.

Veranderen door
e Durf * Verdiepende training
¢ Loopbaantraject en ontwikkeling
¢ Werkgeluk ¢ Nieuwe baan
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Futureproof skills

Waar is behoefte aan?

VISIE OP DE TOEKOMST

In onze visie op de toekomst; de 3V's van vooruitgang,
benadrukken wij het belang van een leven lang leren.
WJij geloven dat assistants die bereid zijn een leven lang
te leren, altijd van toegevoegde waarde blijven.

FUTUREPROOF SKILLS

Maar welke skills zijn onmisbaar? Nu en in de toekomst?
€n wat wordt gevraagd in de vacatures? €n hoe kijkt
management hier eigenlijk naar?

MARKTONDERZOEK

De aofgelopen tijd heeft Top Secretaries twee markt-
onderzoeken laten uitvoeren. De eerste onder assistants
en de tweede onder management/ directie.

Hieronder de belangrijkste resultaten op gebied van
futureskills.

Onmisbare futureskills
volgens management en directie

51%| Integer

49%| Stressbestendig

42%| Gastvrij

40%| Accuraat

39%| Flexibiliteit

NETWERK

Ons netwerk is onze grootste bron van informatie.
Vanuit onze rol als sparringpartner en consultant
spreken wij met veel verschillende organisaties uit
diverse branches. Daarnaast zitten onze eigen
interim  assistants  steeds weer bij andere
organisaties op afwisselende opdrachten.

Al deze informatie gebruiken wij om samen met
opdrachtgevers, trainers en interim assistants te co-
creeren aan verschillende oplossingen.

WAT VERTELT ONS NETWERK

Ons netwerk heeft de volgende behoeftes:
e Digitaal vaardige assistant
e De assistant als verbinder
e Veranderingsgezinde assistants
e Teambuilding met aandacht voor fun én leren
e Communicatie
e Centralisatie en optimalisatie secretariaten
e Generatie management

Onmisbare futureskills
volgens assistants

41%| Digitaal vaardig

34%| Efficient werken

30%| Gericht op kwaliteit

26%| Flexibiliteit

26%| Stressbestendig

topsecretaries.nl



Competenties en vaardigheden versterken

Een greep uit onze trainingen. Welke training kies jij?

AT

OPLEIDING & TRAINING

Top Secretaries biedt een groot aantal trainingen aan die
speciaal zijn ontwikkeld voor én door assistants. Wi
werken samen met trainers die gespecialiseerd zijn in het
trainen van assistants. Door dit samen te ontwikkelen,
sluiten de trainingen aan bij de behoefte van de assistants.

Zo hebben wij in CoCreatie met de afdeling business
support van PwC onze nieuwe training Dare2Change
ontwikkeld.

Onze PMO - Project Management Ondersteuning -
trainingen ontwikkelden wij met onze interim assistants,
een project manager en een project management
ondersteuner.

€EEN OVERZICHT VAN ONS AANBOD

Wij bieden o.a. de volgende trainingen incompany aan.
¢ PMO fFoundation
¢ PMO Practitioner
e Tech-savvy assistant
¢ Masterclass Leidinggeven - op afstand -
¢ Maak meer verschil: van hard naar slimmer werken
¢ Manager & Assistant: maak samen meer verschil
¢ Hybride werken op het secretariaat
¢ Van Assistant tot Sparringpartner
e Persoonlijk Leiderschap

Meer informatie staat op: topsecretaries.nl/opleiding-en-
ontwikkeling.

Onze twee nieuwste trainingen - Dare2Change en

Het Communicatietheater - staan hiernaast uitgewerkt.

Dit zeggen anderen over het Communicatie Theater:

Fi

@ DARE2CHANGE

In deze training van 2 dagdelen leren wij jou wat jij kan
doen om goed om te gaan met veranderingen.
Wanneer je goed om kan gaan met veranderingen,
zorg je voor je eigen brede inzetbaarheid zodat je
steeds weer past bij wat er van je gevraagd wordt. We
gaan in op de werking van je brein, hoe jij je talenten
kan inzetten eén oefenen op een creatieve manier met
onverwachte veranderingen.

Skills die je versterkt zijn:

Communicatie, persoonlijk leiderschap, flexibiliteit,
aanpassingsvermogen, gericht op kwaliteit en
veranderingsgezind.

fg HET COMMUNICATIETHEATER

De ofgelopen jaren is er veel veranderd op gebied van
communicatie. We zijn bewuster van hoe we
communiceren en willen graag inzicht in drijfveren van
onszelf en anderen. In het communicatietheater ga je
een middagje uit met collega’s. Je krijgt op ludieke
wijze met veel humor een inkijkje in verschillende
manieren van communiceren op werkvloer. Net als in
het theater is het ene moment tenenkrommend, het
andere moment confronterend en soms lig je op de
grond van het lachen

Skills die je versterkt zijn:

Communicatie (verbaal en non-verbaal), flexibiliteit,
aanpassingsvermogen, gericht op kwaliteit en
samenwerken.

‘De afwisseling van luisteren (theater) en actief mee doen was echt perfect. Ik merk nu wel dat het contact met

collega's beter is geworden'

'Een combinatie van de lama's, regie theater én leren. Rollen spellen 2.0'

'Met humor tot de kern van communicatie komen'
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Ticket to the Future

Een toekomstbestendig secretariaat

-

e i it £ o PREN TELGS

Met ons ontwikkelprogramma werken we aan een toekomstbestendig sterk team.

Een team dat elkaar kent en waarin ieders individuele talenten goed tot hun recht komen.

€en proactief team dat dezelfde ondersteuning biedt voor elke manager en werkt volgens dezelfde efficiente en effectieve

werkprocessen waardoor samenwerking en vervanging geoptimaliseerd is.

En een lerend team dat continu verbetert door ontwikkeling, zowel individueel als per groep, waardoor ze aan blijven sluiten

bij de veranderende werkzaamheden, nu en in de toekomst.

Toekomstbestendig secretariaat - dagdeel
Kennismaking

Aftrap en introductie programma

Trends & ontwikkelingen

Start groepsopdracht

Wij - dag

Rol in het team/ kenmerken sterk
team

Teambuilding

Roos van Leary

Feedback

Toekomstbestendig secretariaat - dagdeel
Vervolg toekomstbestendig
dienstverleningsmodel
Procesoptimalisatie vervolg
Actieplan toekomst

Optioneel

Coaching teamlead
Insights Discovery Profiel
Individuele coaching

B e —
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O-meting

O-meting & hulpvraag

GAP Analyse

Advies voor programma op maat
Voorbereidend gesprek met Teamlead

Ik - 4 vur
Communicatietheater
Individuele talenten
Communicatiestijlen

Ons secretariaat - dag

Missie & visie

Toekomstbestendig
dienstverleningsmodel

Start procesoptimalisatie ism. interne
stakeholders en afdelingen (zoals IT)

De ideale toekomst - dagdeel

Terugblik & actieplan

Presentatie toekomstbestendig secretariaat
Feestelijke afsluiting

Borging

€Eindrapport met aanbevelingen
Expertise lean specialist
Terugkom sessies

Feedback




#wijzijntopsecretaries

Al onze trainingen en opleidingen zijn maatwerk.

Wil je hier meer over weten, sparren over onze visie op de toekomst
of advies voor jouw secretariaat/ team? Neem dan contact op met
onze Business Development Manager Inge Romkes.

Tel 0630395290
info@topsecretaries.nl
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