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Gostaria de iniciar pelas perspectivas e desafisprbfissdo, esta inversao
justifica-se pela importancia da reflexdo das prdas transformacdes ocorridas no mundo
do trabalho, consequentemente alterando o fazdisfomal. Pode-se afirmar que a
profissédo de secretariado propicia excelentes petisps para ampliacdo da atuacéo e
solidificacdo de identidade e valor profissionatpiporque, vivemos na perspectiva do
trabalho na sociedade do conhecimento.

A atividade produtiva das organizacdes, seja podutservico no setor publico
ou privado, depende do conhecimento e o profisk{oleaqualquer area do conhecimento)
deve ser criativo, critico e analitico, preparadoapagir e se adaptar rapidamente. Pois
bem, um dos principais pilares da profissdo deetatado é a intermediacdo de pessoas e
processos e para seu exercicio 0 secretario deestés competéncias, que atualmente sao
exigidas pelas organizacOes para todas as pradissoe

Portanto, pode-se afirmar que um dos grandes degi#di profissédo é solidificar e
ter clareza das atribuicdes do profissional deesadado, que compreende: assessoria,
gestdo, empreendedorismo e consultoria. O plencciei® dessas atribuicbes permitird,
um campo de atuagcdo amplo, visto que, detentooigeténcias e habilidades proprias de
cogestor de processos gerenciais podera atuarivels estratégico, tatico e operacional,
propiciando aos centros decisorios condicoes d& geus negocios, suas equipes e
consequentemente atingir os resultados prospectpeles organizacbes e atender as
expectativas da sociedade.

Quanto ao reconhecimento da profissdo constataesesie existe, é fato que nao
na medida e proporcdo que 0s profissionais gostamaas essa situacdo vem mudando,
gradativamente, ja encontramos gestores e prafmisiale outras areas de conhecimento
gue compreendem a importancia da atuacdo do poofedsde secretariado para que o
fluxo dos processos sejam conduzidos com efic&r@slltados organizacionais.

Para éxito profissional, eficacia de atuacdo e neecimento de identidade é
imprescindivel que o exercicio profissional sejatippdo com competéncia, e esta sé sera
possivel pela juncdo de conhecimento técnico, idadié na intermediacdo das relacbes e
dos processos e na atitude responsavel. Enfim foonmacédo focada na construcdo de um
perfil que atenda as seguintes competéncias aedadeks:
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capacidade de articulagdo de acordo com os nieeompeténcias fixadas pelas
organizacoes;

visdo generalista da organizacdo e das peculieeés;0es hierarquicas e
intersetoriais;

exercicio de fungbes  gerenciais, com solido  daminisobre
planejamento,organizacgéo, controle e direcéao;

utilizacdo do raciocinio légico, critico e analitj operando com valores e
estabelecendo relagcdes formais e causais entremé&md e situacoes
organizacionais;

habilidade de lidar com modelos inovadores deagest

dominio dos recursos de expressdo e de comunicagdoativeis com o exercicio
profissional, inclusive nos processos de negociagionas comunicacoes
interpessoais ou intergrupais;

receptividade e lideranca para o trabalho em equip busca da sinergia,

adogcdo de meios alternativos relacionados com laone da qualidade e da
produtividade dos servicos, identificando neceskada equacionando solucdes;
gerenciamento de informacdes, assegurando undadui e referencial para
diferentes usuérios;

gestao e assessoria administrativa com base extivolsje metas departamentais e
empresariais;

capacidade de maximizacao e otimizacdo dos rextesnoldgicos;

eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, conovadas tecnologias, imprimindo
seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxordermacdes; e

iniciativa, criatividade, determinacdo, vontadeageender, abertura as mudancas,
consciéncia das implicacdes e responsabilidadessédio seu exercicio profissional.
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