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RESUMO: Neste artigo é analisada a resiliéncia como fatadiférenciacdo no exercicio do
profissional de secretariado. Demonstra como ofisgionais que atuam nesta area estédo se
adaptando para atuarem de forma efetiva e reglieatque deve ser feito na solugcéo de
problema, e na busca de alternativas, com flegdule e criatividade para sair de situacdes
adversas. E apoiado em informagdes bibliograficdsoeimentais que indicam a observacgéo
da resiliéncia no contexto humano das organizag@ss pesquisa da Federacado Nacional das
Secretarias e Secretarios - FENASSEC — que confirraadiversidade de elementos que
compdem a rotina cotidiana dos profissionais quaratna area de secretariado. No artigo
conclui-se que, atualmente, a resiliéncia se doinstuma habilidade necesséaria para o
exercicio e desenvolvimento profissional.

PALAVRAS-CHAVE: Resiliéncia, Profissao, Secretariado.

ABSTRACT: ABSTRACT: In this article it is analyzed the resilience adifferentiating
factor in the secretarial professional job and destrates how professionals who work in this
area are being adapted to act in an effective asitlent form in what must be done to solve
the problem, and search for alternatives, with ifigity and creativity to get out of bad
situations. Supported by bibliographic informatemd documental, indicating the observation
of human resilience in the context of organizatiand research of the National Federation of
Secretaries - FENASSEC - that confirm the diversityelements in the daily routine of
professionals working in the secretarial area.hia article it concludes that resilience now
constitutes a necessary skill for the financial prafessional development.
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1. INTRODUCAO

O dicionério Houaiss (2001, p. 2347) caracterizeexbete Resiliéncia como “s.f. 1 —
FIS: propriedade que alguns corpos apresentamtai@ae a forma original apds terem sido
submetidos a uma deformacao elastica. 2. Fig. Gigue de se recolocar facilmente ou se
adaptar & ma sorte ou as mudancas. A etimologipativra resiliéncia aponta para as
definicbes:Resilientia(latim), resilienza(italiano), resilience(francés)resilence(resiliency
(inglés) deriva do verbo latino resilio (re + salmm as acepgdes seguintes: ‘saltar para
tras’, ‘voltar saltando’, ‘retirar-se sobre si mesm‘encolher’, ‘reduzir-se’, ‘recuar’,
‘desdizer-se”” (TAVARES, 2001).

No mundo corporativo, este termo foi incorporadoapdesignar a capacidade de
adaptacdo as novas condigcbes do ambiente sem a g@asdpropriedades originais. Neste
sentido, 0 mundo corporativo, representado por suganizacoes, submete-se as condicdes
ambientais internas e externas, tendo de adagimlaraente suas estratégias e processos ao
ritmo das mudancas ambientais, mas sem perderpsopgedades. Assim, esta pressao e
sentida mais diretamente em seus colaboradoress@oecada vez mais cobrados por
resultados, ao mesmo tempo em que exige a adeqeagdaptacdo aos novos padroes de
demandas para o exercicio da profissdo. (BARLACHW|QNGE-FRANCA; MALVEZZI,
2008)

Desde Fayol (1925), que deu origem a escola Adtratiga ou Classica, as
organizacdes passaram a concentrar suas acdes marntadeentos especialistas como:
contabilidade, financas, vendas, producédo, commpasimonio, planejamento etc., criando
assim, nichos de conhecimentos interdisciplinaggalidisciplinares. (LODI, 1993)

A medida que as organizac¢des foram se tornando coaiplexas, foi necessario
desenvolver novas formas de gestdo que propiciassghor adequacéo da estrutura interna
das organizagfes (processos, cooperacao e colabaatye os departamentos) para atender
as exigéncias ambientais.

A principio, com a divisdo da organizacdo em depaentos, passou a ocorrer
intersec¢des entre as areas, o que demandou «iemsolo de varios departamentos e atores.
Esta forma de se organizar remete a teoria dosictmy que de acordo com Ferreira (1999, p.
1127) é a“Operacdo por meio da qual se forma o conjunto destms elementos que
pertencem simultaneamente a dois ou mais conjyntosSeja, a capacidade de interagir e de
trocar informacdes de forma rapida, entre os depemmtos e areas, passaram a ser
determinantes para os resultados da organizacéo.

Adicionalmente, foi necessario sistematizar os gge0s com a respectiva
designacdo de funcbes e acbOes especificas dos nbesipdos cargos, inclusive com a
determinacdo de politicas de abordagem e tratantlst@ssuntos incidentes nas intersecdes
ou areas sujeitas a conflitos.

Neste contexto, supfe-se que as areas devam manfgocesso de comunicacao
consistente, eficiente e eficaz com o objetivo timipar seus potenciais na consecucao dos
objetivos, em que cada area contribui com suasaredtcompeténcias e habilidades, gerando
um conjunto virtuoso e sistémico no sentido degatios resultados esperados.

Para tanto, uns dos elementos humanos respongielei€fetivacdo das acbes
cotidianas nas organizacfes sao os profissionaisedestariado que atuam como agentes
catalisadores e facilitadores dos processos dermoagiio.

Diante deste contexto, que envolve varios intees@es, elaborou-se a presente
pesquisa para analisar a resiliéncia como fatatifdeenciacdo no exercicio do profissional
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de secretariado, demonstrando quais caminhos psHesionais estao tracando para atender
as expectativas e se firmarem como profissionaieaetes.

Para apresentacdo da pesquisa foram desenvolvidas secdes, incluindo esta
introducdo, na qual € apresentada uma contextgabzalo cenario que a pesquisa se
enquadra, bem como a contextualizacdo sobre a ¢@omdo profissional de secretariado e o
ambiente organizacional. Na sec¢éo dois, com haspesquisa bibliografica e documental e
referencial tedrico, sdo expostas algumas discassdeonceitos sobre a resiliéncia nas
organizacdes e do profissional de secretariadoinspartancia e finalidade. A terceira se¢ao
foi elaborada para demonstrar a metodologia utiizaa realizacdo da pesquisa. Na quarta
secdo é apresentada a andlise dos resultadosglaspe®, na Ultima, as consideracoes finais
e recomendacoes.

1.1 — Formagéo e atuagao do Profissional de Secnetalo Executivo

No contexto organizacional muito se discute sobetuacao do profissional da
area de secretariado, exigindo conforme Mazulo endo (2010) maturidade emaocional,
perfil gestor e capacidade de tomar decisOes quldédeio as decisbes organizacionais. Esta
ideia encontra for¢ca nos estudos de Mata (2009fiemar que o0 secretario executivo passou
a ser um agente facilitador de resultados da cddid de mudancas, do processo de
comunicacao corporativo. Neiva e D’Elia (2009) t&mbapontam as novas exigéncias para
gue o0s secretarios consigam acompanhar as denm@dmdasrcado globalizado, ao escreverem
as novas competéncias do profissional de secrétanpe passou de um espectador para um
cogestor, ao atuar como elo entre clientes inteenesternos, na geréncia de informacdes e
administracédo de processos de trabalho.

As organizagdes atuam num ambiente constituido peicroambiente ou
ambiente interno e macroambiente ou ambiente extehnrigor, o ambiente externo é
composto por varios elementos importantes sobrguass a organizacdo tem pouca ou
nenhuma influéncia. Segundo Littler (2003) as ppais forcas do macroambiente tendem a
ser vistas como: sociais, econdémicas, legais,iqadie tecnologicas.

Corroborando com este autor, Silva (2001, p. 5#jnaf que o macroambiente
pode ser visto como constituido de forcas indirdtaambiente externo que podem afetar os
administradores, pois podem influenciar o climaaargacional. De acordo com o autor, “as
principais forcas que atuam no macroambiente sp@mndiente econdmico; b) ambiente
tecnologico; c¢) ambiente sociocultural; d) ambienpelitico-legal e e) ambiente
internacional”.

Ao focar no cotidiano da empresa (microambiente)epse identificar conforme
Weberapud Motta e Vasconcelos (2008) trés niveis que esaatuas organizacdes: o nivel
estratégicocomposto pelos dirigentes — que determinam agides organizacionais — ou, 0
que a empresa ira fazer; o nitético, composto pela geréncia — que determina como a
empresa ir4 colocar em prética o que foi deternanmeda direcdo — decide como 0s recursos
serdo alocados; e o niveperaciona] composto por supervisores e seus subordinados,
conhecido conforme Certo e Peter (2005) como o emide tarefas, composto pelos
clientes, competidores, fornecedores, reguladopasaeiros estratégicos. (figura 1)
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Figura 1 — Niveis da Estrutura Organizacional
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Fonte: Adaptado de Motta e Vasconcelos, 2002 e Cerieter R005.

O ambiente interno, propriamente dito, envolve osppetarios, empregados,
administradores e ambiente fisico. Isto determinafiaidade de intercambios diarios de
comunicacao, troca de dados, de tomada de decidéespplementacdo de projetos e de
ajustes ou simplesmente de esclarecimentos queeat@multaneamente, determinando o
ambiente de atuacéo dos executivos e de suas squipe

Em nivel de ambiente de tarefas e de ambientenmtecorrem as interagfes
operacionais que permeiam o cotidiano das orgabésa@em busca de converter seus
orcamentos em resultados. Essas interacdes tém objetivo gerar maior volume de
transacoes, sendo o bom senso e exatidao vitaignehorar a produtividade, reduzir custos
e construir diferenciais a partir de detalhes qgoeeguipes bem afinadas e sintonizadas
conseguem alcancar. (GALBRAITét al. apud~ERREIRAet al, 2006, p. 27).

Decorrente da grande diversidade de atividadesseedpecialidades de cada
departamento, o profissional de secretariado deeupar entender, compreender, perceber,
agir, interagir e desenvolver relacionamentos masirtstancias mais distintas, tendo de se
adaptar constantemente a novos ambientes orgama#i Ademais, esta nova realidade
demanda um processo permanente de aprendizageftiaa gle competéncias e habilidades
que tendem a extrapolar os conhecimentos adquiridsUniversidade, exigindo do
profissional a ado¢ao de comportamento, atitudeges que confirmem a necessidade de ser
resiliente, preparando para atuar de forma efativaque deve ser feito na solucdo de
problemas e busca de alternativas, com flexibiedadcriatividade para sair de situacdes
adversas

Pode-se inferir gue uma vantagem que o profissideaecretariado possui, para
atender esta demanda, € a sua formacdo genérgandse os pressupostos da propria
regulamentacao da profissdo em que o eixo do @adixa nas disciplinas que abordam as
tematicas dos padrbes de comportamento, postirades. Ja as disciplinas complementares
oferecem um conjunto de informagdes gerais solm@anizacao, levando a crer que, ao se
formar no curso de Secretariado Executivo, o psufisal se habilita a trabalhar nas
organizagOes dos mais diferentes ramos, atividadesores.

Neste contexto, verifica-se que o termo resiliénciaca se fez tdo importante nas
organizacées modernas, pois esta capacidade d€fotraar projetos em realidade num
ambiente hipercompetitivo € o que pode definirtareadvéncia e prosperidade.
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2 - RESILIENCIA NAS ORGANIZACOES E DO PROFISSIONAL DE
SECRETARIADO

Numa visdo mais humana, Vasconcelos (2007) afiroe @ termo resiliéncia
migrou para a area das ciéncias humanas, repredenthoje, a capacidade de um ser
humano de sobreviver a um trauma, sua resistéactads adversidades, ndo somente guiada
por uma resisténcia fisica, mas pela visdo poste/aeconstruir sua vida, a despeito de um
entorno negativo, do estresse, das condi¢cdes soqia influenciam negativamente no seu
retorno a vida. Assim, um dos fatores de resil@&oirresponde a capacidade do individuo de
garantir sua integridade, mesmo nos momentos mi&s.

Ja numa visdo das propriedades fisicas, de acardo Helvécia (2004), o
conceito de resiliéncia foi deslocado da fisicaem\contornando pontos como competéncia
humana e habilidades do elastico, ou da vara tleesal altura — aquela que enverga no limite
méaximo sem quebrar, volta com tudo e lanca o gbiata o alto.

Em uma abordagem da interacdo do individuo com lieante, Barbosa (2007)
afirma que o conceito mais atual descreve a rasiBécomo um atributo da personalidade
desenvolvido no contexto psicossociocultural em gsigpessoas estao inseridas. Desde o0s
anos 1980, a escola tem sido vista como um dessa@srategpara haver o enriguecimento da
resiliéncia. Corroboram com este autor, Barlacimdrgi-Franca e Malvezzi (2008) que
reconhecem ser a resiliéncia um termo bastanté mé&uadministracdo e nos negocios por
serem as organizacles sistemas abertos e apregserdapacidade de enfrentar e superar
perturbacdes externas provocadas pela sociedadeselesapareca seu potencial de auto-
organizacdo. Neste sentido, é a resiliéncia quermdata o grau de defesa ou vulnerabilidade
do sistema as pressdes ambientais externas.

Assim, quanto mais as organizacdes tiverem pegseparadas para enfrentar as
adversidades e demandas provocadas pelo ambienfgtitivo, maior sera a resiliéncia. O
grande mérito das organizagdes vencedoras estmeiste na capacidade de se adequar,
flexibilizar e moldar sem perder sua identidads prapriedades que as caracterizam.

Neste sentido, tendo de atuar tanto com as quedtdambiente interno, quanto
as do ambiente externo e ser resiliente para superaificuldades de readaptacdo, os
secretarios promovem rapidamente, e de modo treer#pa o rito de aprendizagem e
operacionalizacdo demandado pelas situacbes d@agies, desempenhando um importante
papel na interacdo entre os departamentos. Atuaraneas de intersecdo de comando e tém
de lidar com um universo de funcdes, processosamt estilos e costumes, as vezes
estranhos as suas competéncias profissionais atipuém sua formacao.

Devido as caracteristicas do trabalho realizadogste profissional e tamanha
responsabilidade, elevado grau de incerteza nejplarento das acdes e interagdo com areas
e atores, fazem com que esta profissao seja mass @etensa do que aparenta.

Para tanto, a Lei 7.377/85, complementada pel® [2€1/96, que regulamentou a
profissdo estabelece no artigo 4° as atribuicoesde@tario executivo como:

“l- planejamento, organizacéo e direcdo de serwigosecretaria;

[I- assisténcia e assessoramento direto a exesutivo

[lI- coleta de informacdes para a consecucao detigbs e metas da empresa,;

IV- redacdo de textos profissionais especializadogjusive em idioma

estrangeiro;

V- interpretacdo e sintetizac&do de textos e doctwsen
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VI- taquigrafia de ditados, discursos, conferénciaalestras de explanacgdes,

inclusive em idioma estrangeiro;

VII- versédo e traducdo em idioma estrangeiro, @desder as necessidades de

comunicacao da empresa;

VIII- registro e distribuicdo de expediente e osittarefas correlatas;

IX- orientacdo da avaliagdo e selecdo da correspmia para fins de

encaminhamento a chefia;

X- conhecimentos protocolares.”

Adicionalmente, quando se fala da ética, o CodigcEtica do Profissional de
Secretariado, por sua vez, define no capitulm$ligdeveres fundamentais dos secretarios:

“a) considerar a profissdo como um fim para regéipgorofissional;

b) direcionar seu comportamento profissional seragrem da verdade, da moral

e da ética;

C) respeitar sua profissdo e exercer suas ativigadempre procurando

aperfeicoamento;

d) operacionalizar e canalizar adequadamente egsocde comunicagdo com o

publico;

€) ser positivo em seus pronunciamentos e tomasdeasdes, sabendo colocar e

expressar suas atividades;

f) procurar informar-se de todos os assuntos aeitesple sua profissdo e dos

avancos tecnoldgicos, que poderéo facilitar o dpseho de suas atividades;

g) lutar pelo progresso da profisséo;

h) colaborar com as instituicbes que ministram aurmsspecificos, oferecendo-

lhes subsidios e orientagfes.”

Além disso, o Codigo de Etica mostra uma solidaeedadeira hierarquia de
valores, que fundamenta todo o comportamento déspimanal de secretariado ao tratar
também do sigilo profissional, das relagbes entodigsionais de secretariado, das relacbes
com a empresa e com as entidades representatiwxigdade. Compete a este profissional
facilitar a comunicacdo e a implantacdo de mudamgagmpresa — 0 que pode levar a
conflitos, se o profissional n&o for resiliente.

Conforme se observa, tanto a Lei de Regulamentagédnoto o Cédigo de Etica
sdo bastante genéricos e abertos ao tratar doi@seata profissao, ficando clara a inferéncia
de que os profissionais terdo que ter disposigaimtade e recursos para se enquadrarem nos
segmentos da administracdo e nos ambientes orgemaa onde forem designados. Esta
situacdo coloca os profissionais em regime de aaldidante da necessidade de aprender
sempre, de ser flexivel e de resistir a altos aidei pressao e tensdo. Em outras palavras, 0s
profissionais de secretariado devem ser altamesiientes.

3 - METODO DE PESQUISA

O método de pesquisa utilizado foi o de pesquigdoeatiria descritiva que, de
acordo com Victoriano (1996), Koche, (2002) e MaftE096) visa prover ao pesquisador
maior conhecimento sobre o tema ou problema dausssdela é apropriada quando se quer
conhecer de maneira mais profunda o assunto pastaeelecer melhor o desenvolvimento
ou criacdo de hipoteses explicativas para os fattendémenos a serem estudados. Assim,
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neste trabalho, optou-se por analisar os dados stiade da Federacdo Nacional das
Secretarias e Secretarios — FENASSEC, que divutiouesultados da pesquisa sobre a
profissao intitulada “Verificando Mudancas”, resgaa por 1.056 profissionais.

Adicionalmente, este trabalho tem um carater déserque, de acordo com
Santos, Rossi e Jardilino (2000) permite registnaa)isar e correlacionar fatos ou fenébmenos
sem a interferéncia do pesquisador. Consideranaaadutores, que seu principal objetivo é
estudar e levantar informacfes sobre um tema digpedRessaltam também que a pesquisa
descritiva subdivide-se em dois tipos basicos: aquiea documental e a pesquisa
bibliogréfica.

Sobre a pesquisa bibliografica, Lakatos e Marc@2@0{) afirmam que o uso de
pesquisa bibliografica tem como objetivo conhecesnalisar as principais contribuices
tedricas existentes sobre um determinado tema olblgma, tornando-se um instrumento
indispensavel para qualquer tipo de pesquisa.

J& a pesquisa documental é aquela que inclui otiveento de informacdes por
meio de documentos escritos, impressos ou sono®SE encontram em arquivos publicos,
bibliotecas, correspondéncias, diarios etc. (SAN,TRSSSI e JARDILINO, 2000).

Os autores concluem ainda que a pesquisa bibliograbde ser descrita como
um levantamento mais abrangente que a documeataju¢ inclui um levantamento de
referéncias bibliograficas sobre o tema escolhido.

4 - ANALISE DOS RESULTADOS

No que diz respeito a este trabalho, a analisengstse-a apenas as questdes e
grupos de dados ou informacdes consideradas migganées pelos autores, embora a
pesquisa ofereca subsidios para outras consideracte

4.1 - A percepcao da profissao pelos profissionais

Quadro 1 — Perfil dos profissionais de secretariadque participaram da pesquisa

N. QUESTOES RESULTADOS

01 | Busca informacdes através de: Revistas - 27,00%ais -26,00%; internet - 19,00%, TV - 17,00%;
Réadio - 7,00%

02 | Quais as revistas/jornais qug Veja -17,58%, Vocé S.A.- 11,75%, Secretaria Executiva 9,20%,
assina? Folha de S. Paule 6,57%,Claudia - 5,09%,0 Estado de S. Paule
5,01%,Isto é- 4,19%,Exame- 3,70%,Epoca- 3,37%,Nova- 2,38%,
Gazeta Mercantit 2,30% (Todas as demais citagBes inferiores a 2%

cada).
03 | Quantos livros vocé leu nos | De 2 até 5 - 68,60%; Até 1 -14,08%; de 6 até 1Q,89% (demais
Gltimos 06 meses? inferiores a 3% cada alternativa)
04 | Escolaridade 3° Grau Incompleto - 45,05%; 3UGra2,86%; 2° Grau - 20,88%; R°
Grau incompleto - 0,99%.
05 | Tipos de Empresa Pablica - 19,28%; Entid. dess@la 18,21%; Comércio - 16,87%;

Industria - 13,25 %; Servicos - 11,38%; Comunicacad,82%;
Engenharia - 4,69%; Representacao - 3,88%; Insend&o 2,28%
Bancos - 0,67%; ONG - 0,54%; Instituicdo Religiosa0,40%;
Informatica - 1,61%; Saude - 1,20%. Const. Cid|94%;
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06 | Cargo Secretaria - 48,00%; Secretaria ExecutiveD,88%; Assistente
10,63%; Auxiliar - 5,63%; Secretaria Bilingue - &/8; Secretarig
Junior - 1,00%; outros - 20,00%.

07 | Area de Locacéo Diretoria - 42,75%; Departament81,61%; Vendas - 11,40%;
Presidéncia - 9,59%; Superintendéncia - 4,66%

08 | Numero de executivos para | 1 = 31,37%; 2 = 26,41%; 3 = 14,88%; 4 = 8,85%; rdaig = 18,50 %
guem trabalha?

09 NUmero de secretarias na Permaneceu o mesmo - 52,72%; Diminuiu 24,22%; Atmen
empresa nos Ultimos 5 anos? 23,06%.

10 | Existem os cargos Secretaria Nao - 72,35 %;

Executiva e Téc. de Sim - 27,65%.
Secretariado, de acordo com|a
Lei 73777

11 | Qual a frequéncia de 1 vez - 44,60%; 2 vezes - 31,77%; Nenhuma vez 2498, 3 vezes
participacdo em seminarios: | 10,18%; de 4 até 5 - 9,78%; de 6 até 10 - 2,449 daté 20 - 0,61
(ao ano)? %; acima de 20. - 0,61%.

12 | Asua participacéo é N&o - 73,67%;

subsidiada pela empresa? | Sim - 26,33 %.

13 | Conhecimentos especiais paradiomas - 30,11%; Informatica - 22,87%; Adminis&ac- 4,52%;
crescer na profisséo: Redacdo - 4,52%; Comunicagdo - 3,15%; Atualizaca8,08%;
Secretariado - 2,94%; Organizacao - 2,80%; Et&29%; Marketing -
1,86%; Relac6es Humanas - 1,79%; Atendimento -%;36deranca -
1,29%; Recursos Humanos; 1,29%; Contabilidade 9%;2Técnicas
Secretariais - 1,15%; Gerenciamento - 1,08%; Etaue 1,00%;
Fluéncia Verbal - 1,08%; Financas - 0,86%; Postudar9%; Gestaq
Empresarial - 0,72%; Arquivo - 0,72 %; MatematicmaRceira -
0,57%; Psicologia - 0,50%; Direito - 0,50%; Gramati- 0,43%;
Cerimonial - 0,43 %; Economia - 0,36%; Planejament6,36%;
Politica - 0,36%; Outros - 3,94%.

14 | Treinamento pessoal Informatica - 14,85%; Idiomas - 10,66%; Atualizacao7,99%;
necessario para exercer a Redacdo - 6,35%; Relacdo Interpessoal - 4,57%;84ngl 4,57%;
profissao: Atendimento - 3,81%; Administracdo - 3,43%; Etiguet 3,17%;

Comunicacao - 3,05%; Fluéncia Verbal - 3,05%; Sadeo - 2,79%
Marketing - 2,66%; Rela¢cdes Humanas - 2,41%, Lidgaa 2,41%;
Organizagdo - 2,41%; Etica - 2,28%; Leitura Dindanic 2,16%;
Técnicas Secretariais - 1,90%; Geréncia - 1,90%vdgao - 1,78%
Espanhol - 1,65%; Postura - 1,65%; Arquivo - 1,52R€cursos
Humanos - 0,89%; Rela¢des Publicas - 0,76%; FirsancA,63%;
Planejamento - 0,63%; Psicologia - 0,51%; Economi®,51%;
Cerimonial - 0,51%; Contabilidade - 0,51%; GestdopEesarial -
0,38%; Outros - 1,65%;

Fonte: FENASSEC. Pesquisa sobre a profissao: Verificanddudanca. Disponivel em
http://www.fenassec.com.br/pdf/afenassec_pesquisa_reg_trabalhos_cientificos.pdf. Acesso em
04/5/2011.

Com os resultados da pesquisa da FENASSEC, indecers a leitura do quadro

1, questdes 1, 2, 3, 4, 11, 13 e 14 que para ospiarfal de secretariado ser resiliente e
superar as dificuldades de readaptacao, para s@peo rapidamente e de modo transparente
no rito de aprendizagem e operacionalizacdo dendasdaelas mudancas, este profissional
vai em busca de conhecimentos diversificados. Mesonforme no resultado da questao 12,
sem possuirem subsidios das empresas para iss@ deqonstra que o profissional vem
assumindo a responsabilidade de decidir qual oezmmiento que lhe trard melhor condicbes
de exercer a profisséo.
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Observa-se, também, que a porcentagem de pessas@&gem a profissdo sem
ter concluido o 2° grau é infima; enquanto queragmagem de profissionais que concluiram
0 3° grau é superior a 30% dos entrevistados; ej@3%6tam em busca de um curso superior.

Ainda, ressaltando os aspectos da resiliénciagarafissional de secretariado, e
sua preocupacdo em atender esta habilidade, observe resultado da pesquisa da
FENASSEC a questao do papel relevante deste poofgdsras comunicagdes existentes entre
as organizacdes com o publico externo que sadongen# intermediadas ou até executadas
pelos profissionais de secretariado. Verifica-se gara o profissional de secretariado na
questdo 13: “Conhecimentos especiais para cresteprofissao” o item que ficou em
primeiro lugar € o conhecimento de Idiomas com B, a Informética com 22,87% e
completando a Comunicacao propriamente dita cos?3,1

Verifica-se ainda, nesta pesquisa, que um numeupeessivo de secretarios nao
atende apenas um executivo, sendo que 26,41% ateshaie executivos e 18,50% atendem
mais de quatro executivos. Isso permite dizer aeswdade de estes profissionais serem
resilientes para superar obstaculos e dificuldadesitendo o equilibrio e evitando reagir
negativamente a situacdo de estresse e pressdorgirdo ndo apenas com um gestor direto,
mas com mais de quatro, o que quadriplica a netasside adaptacdo. Conflitos que eram
gerados com apenas um executivo direto agora pedegerados com mais de quatro.

Quadro 2 — Responsabilidades acrescentadas ao trdiva dos profissionais que
participaram da pesquisa

Administracéo da empresa; Andlise econdmica; Pdamefto e controle orcamentario da

Estratégico gerencia; Visdo administrativa global.

Administracéo geral do escritorio, geral da seds,abntas do condominio; de contratos; dos
Departamentos de pessoa;/Centro de processamedémldg; Controle; Financas e area fiscal.
Definicao de materiais técnicos especificos; Céntnaretransmitir de informacdées Uteis da
empresa;

Dar assessoria a diretoria de vendas;

Elaboracao de informativo da empresa;

Envolvimentos com projetos grande porte; Consoéidade diversos dados p/ empresa;
Qualidade Total;

Gerenciamento; Geréncia comercial; Gerenciament@g@utda Empresa; Gerenciamento dg
escritério; Gestdo de negdcios publicidade; Lideaade uma pequena equipe de apoio;
Implantaces de projetos;

Organizacgdo de eventos; viagens; palestras;

Participacdo em licitacdo; Participacdes de resnide

Previsdo orcamentaria, compras;

Responsavel pelos Departamentos Comerciais; degles®ocumentos legais; Desenvolver
parceria com outros departamentos;

Representante do RH; Responsavel pela logisticGpdReavel pela organizacédo das
informacdes/atual; Responsavel pelas areas dedamguardas; RH;

Visar interesses da empresa via Internet;

Tomada de decisdo; Mais poder de deciséo;

Tatico

Acompanhamento e cotacdes de projetos;

Administracdo da agenda pessoal; Administracaoifdréeral; supervisdo; Agenda de reunides;
Correlatos ao escritorio;

Assessorar mais de um executivo; equipe da Intedetconcursos publicos; departamento
juridico; Cursos; area Financeira;
Atender supervisores; Atendimento ao cliente; Ateedito aos clientedp;

Operacional
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Atuacao na area de seguranca / CIPA;

Exercer a funcdo de assistente; Recepcionista; uRewento; Auxiliar de contabilidade;
Beneficios; Caixa;
Instrutor de informatica e de curso de secretariado

17

Responsavel pelo arquivo, malote, tesouraria da jaréica; telefonista; traducdes; treinamento
de secretaria; treinamento; secretariar comitérgertomia; guarda de pequeno valor em espécies
de empresas; Importacdo e manutencdo; Informaftaalizacdo de instrucfes (manuais);
Compras de material de escritério; Compras; vent#®ancas; Faturamento; Contas para pagar
ou Receber; Controle de compras e pagamentos wladaie passagens; Controlebdlgetde
regional de vendas; Controle de estoque; Contmiairamento da empresa; Controle de setor;
Controle de treinamento; Controle e elaboracdo dmmoento anual; Controle financeirp;
Coordenacédo administrativa do escritorio; Coord@oale eventos; Coordenacao de Projetos do
Municipio; Coordenacédo de treinamento; CoordenaudiosekeepingCustos; Elaboracdo de
Relatorio Anual do Departamento; Emissédo de duglicao banco; Emissdo de etiquetas de
produtos préprios; Emisséo de NF; Fazer matriciaser receptivos em jantares e almogos apos
reunies; Fluxo de caixa; Folha de pagamento derdwas rescisdes de contrato; pelas marcagcdes
de exames dos funcionarios; Motorista; Movimentontap Mudancas de departamento;
Negociacao de permutas; Pagamentos a fornece@®agamentos em geral; Relatérios;
Supervisdo de alguns membros da empreshoge continuos; estagiarios; grupos de trabalho de
estoque; de funcionarios/administracdo indiretapdi&as assistentes; de outras secretarias; de
outros profissionais; de pessoal; de Telefonistadjorario de trabalho de alguns funcionarios
Secretariar cursos e féruns; Seguranca pessoal; @etompras; Sistema da Qualidade; Suporte
a area de exportacao;

Fonte: Adaptado dos resultados da Pesquisa sobre a g@wofid/erificando as Mudancas. Disponivel em:
http://www.fenassec.com.br/pdf/afenassec_pesquegatnabalhos_cientificos.pdf. Acesso em 04/5/2011.

Do ponto de vista de andlise da resiliéncia, fazmeeessario observar as
responsabilidades relacionadas como acrescentadamferme os resultados da pesquisa
todas as responsabilidades apresentadas no quadtop@rque € exatamente onde se
localizam as demandas de maior elasticidade e e&s§w profissional, tanto pelas inter-
relacbes como pela instabilidade de lidar com eat@secido, exigindo do profissional total
resiliéncia para adaptar-se a esta nova demantiab@gho.

A situacdo acima colabora para o mundo corporajiwvive a era da gestao do
conhecimento e as organizagOes do futuro, presiignpelas mudancas, cada vez mais
aceleradas e amparadas por tecnologias e prosspse mais avancados.

Estas organizacdes precisam de operadores versageis e inteligentes para
compor seus quadros de colaboradores e o profédsiersecretariado, a exemplo da pesquisa
da FENASSEC, vem demonstrando grande adaptabil@ladee contexto.

Infere-se que pessoas versateis, ageis e intedig8Ab pessoas tecnicamente bem
preparadas e socialmente proativas, dotadas delages pessoais como postura adequada a
funcdo, atitudes coerentes com as atividades, cdampento exemplar em relacdo a
organizacédo e a sociedade e comprometimento coissdare 0s objetivos gerais da empresa.

Dessa forma, conseguem distinguir e executar goapel sabendo exatamente
onde situa a sua contribuicdo para a construc@bidamaior, definida como a consecucao da
missdo organizacional, resultado do conjunto des@s esforcos e recursos.

O alto grau de concorréncia e as mudangas acetedadameios, especialmente
dos instrumentos ligados a inteligéncia organizaidransformam o ambiente de tarefas das
empresas em areas instaveis e dinamicas, impondopedfissionais a obrigacdo de
aprimoramento técnico permanente e adaptacédoidas@& comportamento a novas situacoes
gue se apresentam diariamente.
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Admitindo-se que a resiliéncia ndo seja uma cowdigata do ser humano, €
possivel aprender a ser resiliente, dependendaamkncomo cada individuo se posiciona e
se conduz diante da situacdo. Desempenhar o papietspnal em ambientes instaveis
demanda habilidades profissionais e pessoais glenpeer chamadas de resilientes.

As pessoas devem selecionar cursos e leiturashg@sdricorporem novos modos
de agir e de reagir, a fim de desenvolver um cdajde competéncias e habilidades que Ihes
cologuem de maneira proativa diante de situacOatedesédo, especialmente as mais dificeis.
O conjunto passara a incorporar o perfil profisaiaque ajudara a competir pelas melhores
posi¢cdes do mercado.

As empresas, por seu lado, devem promover encontasifes, seminarios,
cursos e outros eventos destinados a desenvolveseam colaboradores as qualidades da
resiliéncia, a fim de que suas equipes possam ej@ovmelhor seus recursos na busca
permanente pelos resultados.

Depreende-se dessa dicotomia, pessoa-empresa, maethor dos mundos € um
trabalhador resiliente ser empregado numa orgaiuzagie Se preocupa e incentiva a
resiliéncia, onde ambos poderédo se beneficiar ammento da qualidade de vida e aumento
da produtividade.

Os profissionais de secretariado, pela naturezgrdpria profissdo e pelos
ambientes em que atuam, devem se perceber inseodoentro das mudancgas porque atuam
como assessores dos executivos que, em geraltestdodo as decisdes e implementando os
projetos que materializam as mudancas.

A pressdo continua gerada pela instabilidade doiesmt#bde mudancas pode
provocar estresses, mas também pode ser convertidaportunidades para profissionais
mais bem preparados técnica e psicologicamenteg cmve ser o caso dos profissionais de
secretariado.

5 — CONSIDERACOES FINAIS

Devido ao ambiente instavel, altamente competigvpressionado por rapidas
mudancas, as organizacdes necessitam, cada vez deapofissionais capazes de gerar
resultados, incluindo, neste contexto, os profissi® de secretariado, que, a cada dia vém
assimilando mais responsabilidades e atuam comutesyeatalisadores e facilitadores nos
processos de comunicagao.

Verifica-se que, ao submeter-se aos rigores doaderde trabalho, o profissional
de secretariado deve ser resiliente, uma vez gaeasacao influenciara, diretamente, na
conquista dos resultados organizacionais, uma vezsyga acao se da, tanto com questdes do
ambiente interno, quanto com as do ambiente ex&rao serem resilientes para superar as
dificuldades de readaptagdo, os secretarios pramorapidamente, e de modo transparente,
o rito de aprendizagem e operacionalizacdo demanukzlds situacdes e solicitacoes.

E neste contexto que a pesquisa foi estruturada gaalisar a resiliéncia, como
fator de diferenciacdo, no desempenho do profiatide secretariado e demonstrar quais
caminhos esses profissionais estdo tracando adimtahder as expectativas e se firmarem
como profissionais resilientes.

Com os resultados da pesquisa infere-se que ossqioolais da area de
secretariado vém demonstrando grande adaptabiligmedparando-se para atuar, de forma
efetiva, no que deve ser feito para a solugdo dblgmas e busca de opgdes, com
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flexibilidade e criatividade para contornar situeg@dversas. Para isto, conclui-se que uma
das vantagens deste profissional € a sua formag#&iga.

Outro aspecto a ser observado, com o resultadestpuisa, € que, considerando o
processo continuo de mudancas, em ciclos cada aszcortos, o profissional de secretariado
ja entendeu que deve buscar aprimoramento conttantm em nivel técnico (formacao),
guanto no ambito pessoal. E, como resultado degéstimento, verifica-se que as empresas
estdo, cada vez mais, acreditando na capacidade pledissional e atribuindo-lhes novas
responsabilidades e possibilitando que ele atue,t@os os niveis da organizacdo —
estratégico, tatico e operacional.

Mas, para ampliar, ainda mais, sua atuacdo, iskergue, no nivel técnico
(formacéao), o profissional deve ampliar sua vis@&oalgsobre o negécio da organizacao,
procurando conhecer, cada vez mais, as areasheigibes, a fim de construir uma base
polidisciplinar de conhecimento e de cultura orgacional. Isso foi destacado, nos resultados
finais, com a observagdo do aumento das atividgdeseste profissional vem absorvendo e
desempenhando, a cada dia.

No ambito pessoal, como apontado nos resultadpsstpiisa, o profissional deve
associar o desenvolvimento técnico a um conjuntpodtura, atitudes e comportamento, que
o transformem em facilitador da comunicacdo, emniggdider de implementacdo de
mudancas, capaz de interagir, proativamente, noaabiente da organizacédo, em busca da
efetivacdo dos objetivos e da realizagcdo da missditucional.

O cenario pressupbe que as pessoas envolvidas ninsttuicoes e
comprometidas com os seus sistemas tenderdo aaeasamudangas como positivas, sentir-
se-80 partes dos processos, fardo suas contrisuigéedo Uteis e desfrutando de qualidade
de vida.

Desse modo, infere-se que a resiliéncia € um diégak Gtil e necesséario ao
desenvolvimento e competitividade do profissior&l) especial, o de secretariado, no
desempenho da profisséo e no crescimento pessoal.

Como os profissionais de secretariado estdo emabgsostante de mais
qualificacéo, considera-se, com o resultado desdgpsa, que o profissional de secretariado,
hoje, ja tomou conhecimento do quanto precisaessliante e ja busca, sem esperar a ajuda
das organizacgdes, formas de melhorar a qualidadealeesiliéncia.
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