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RESUMO

O objetivo deste estudo foi investigar em quaiasueprofissional de Secretariado Executivo
pode desenvolver projetos de consultoria e quaigriasipais demandas das empresas de
médio e grande porte da regido de Londrina-PR. tOdesaplicou-se a profissionais de
secretariado executivo e a empresarios de ramessds. No desenvolvimento do trabalho
destacou-se a Consultoria Secretarial como uma ama de atuacdo, sendo de interesse
tanto de secretarios como de empresarios. Apresemtareve referencial, com conceitos e
principios no ambito da consultoria, que poderateao os profissionais que pretendem atuar
nesse ramo de negocio. Utilizou-se a pesquisa itatard, com uma amostra de 20 empresas,
em gque se aplicou um questiondrio estruturado e@rgtarios e outro aos empresarios, com
perguntas fechadas, de multipla escolha, sem énéertia das autoras, para que ndo houvesse
inducdo nas respostas. As questbes foram rela@enadformacdo dos profissionais e
interesses na area de consultoria. Como resultddervou-se que existe demanda para essa
nova area e que ha profissionais interessados @ @mo consultores. Constatou-se que
embora existam colaboradores com outras formagdesdo na area secretarial, o interesse
dos empresarios por bacharéis em secretariadoteseeam crescendo significativamente.

Palavras-chave Consultoria Secretarial; Consultoria EmpresaBaicretariado Executivo
ABSTRACT

The purpose of this study was to investigate incWwhareas the Executive Secretarial
professional can develop consulting projects andtiiine main demands of the medium and
large-sized companies of the region of Londrina @he study was applied to the executive
secretarial professionals and entrepreneurs fronows branches. In developing this work
the Secretarial Consulting stood out as a new d@ag of interest to both Secretaries and
entrepreneurs. A brief reference is presented, woticepts and principles in the consulting
scope that can guide professionals who intend tdk wo this line of business. We used
quantitative research, with a sample of a 20 comegarapplying a questionnaire to the
secretaries and another one to entrepreneurs, clofed and multiple choice questions,
without interference from the authors, so there wasinfluence inthe response. The
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questions were related to the professional’'s foignatinterests in consulting and post-
graduate courses. As a result, it was observddtlibee is a demand for this new area and
that there are professionals interested in workmgonsultants. It was observed that although
there are other collaborators working in the seciat field, the entrepreneur’s interest for
executive secretary graduates has grown significant

Keywords: Secretarial Consulting; Business Consulting; Exeeusecretary.

1 INTRODUCAO

Com o capitalismo e o mundo dos neg6cios cada \&s mompetitivo, a
consultoria mostra-se como um processo interatevaird agente de mudancas, usualmente
externo a empresa, em que a somatoria dos ressip@ddivos que ela traz torna-se um ponto
importante a ser discutido.

O profissional de secretariado executivo ndo pdddicar fora dos avangos
empresariais, precisa desenvolver novos papéisiarfoenacao, entre eles o de consultor.

A consultoria € uma atividade realizada por umipstdnal capacitado com o
objetivo de auxiliar executivos nas mais diversesas da gestdo empresarial. Em sua
modalidade externa, o consultor vai a organizacgmassa um periodo no convivio dos
colaboradores da empresa, a fim de diagnosticamagdisfuncéo organizacional e sugerir,
ao fim de sua andlise, possibilidades de restanr@dg&orreto funcionamento da empresa. Ja
em sua modalidade interna, podem ser chamados séssases, analistas, pesquisadores,
conselheiros ou consultores internos.

Por sua formacdo multidisciplinar, o secretariecaitivo vem absorvendo o
trabalho de consultoria no que tange a gestaotadate Cabe aqui mencionar que ele nao
desempenhara a consultoria que o profissional deiristracdo realiza. Sua consultoria
trabalhara os entraves do processo de comunicatggrada, problemas com a realizacdo de
eventos, arquivos ineficientes e demais demandasrites a sua profissdo. Podera auxiliar
também aos proprios secretarios da empresa naspaalealizando a consultoria, oferecendo,
por exemplo, programas de aperfeicoamento, cuesasglés comercial; técnicas de redacéo;
automacao de escritorios, e outros que favorecamailuacao de exceléncia.

A matriz curricular do Curso de Secretariado mmapaproximacéo a situagoes
de diversos campos de conhecimento e organizasi@@no Recursos Humanos, Marketing,
Contabilidade, Direito, Relagbes Publicas, dentrgas. Em sintese, € um profissional que
possui uma visao holistica, ou seja, consegue gaxer todo e ndo uma Unica area ou
situacao.

Considerando essa caracteristica multidisciplirar trabalho teve como
problematizacdo a seguinte questao: Em quais ésgaofissionais de secretariado executivo
podem desempenhar projetos de consultoria e gegsreipais demandas das empresas de
médio e grande porte da regido de Londrina?

Assim, objetivou estudar a consultoria como um@anopcao de atuacdo dos
profissionais de secretariado, bem como investigateresse das empresas em utilizar-se dos
servicos de um profissional de secretariado exaziara oferecer consultoria e treinamentos
a seus profissionais.

Buscou-se ainda identificar as principais araas mpssibilitem e favorecam a
atuacdo do secretario como consultor, além de EEsqoas empresas de médio e grande
porte de Londrina, como 0s empresarios enxergatnaga@ do secretario como consultor.

O conhecimento do contexto da consultoria setaéttaz-se necesséario aos
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universitarios, egressos e, principalmente, aosresagos, que ao se informarem, gerarao
demandas para essa atuagao.

Como a consultoria no ambito do secretariadowgikerainda é uma novidade,
este trabalho justificou-se mediante a necessidade ampliar esse campo de atuacéo e fazer
com que 0s gestores empresariais valorizem aingaarsecretario executivo como agente de
mudancgas no ambiente organizacional.

2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 CONSULTORIA EMPRESARIAL

Segundo Oliveira (1999, p. 21), “a consultoriané processo interativo de um
agente de mudancas, externo a empresa, que assespoasabilidade de auxiliar as pessoas
nas tomadas de decisdes, ndo tendo, entretarmafrole direto da situacao”.

O foco da consultoria € um agente externo a emppeEsa este consegue a
“imparcialidade” do dia-a-dia, sem deixar se engolpelos fatos irrelevantes. Torna-se mais
dificil um consultor interno analisar e diagnostioa processos que estédo saindo errado, pois,
este, esta envolvido e acostumado com seus cotiiyesae sua cultura empresarial.

Porém, as duas modalidades existem e a emprgsafissional-consultor
podem escolher qual se adapta melhor ao perfirdma.

Segundo Crocco; Guttmann (2005, p. 41) as prasis& consultoria sao
independéncia, automotivagdo da linguagem escritavegbal, capacidade analitica,
autenticidade, ética e confidencialidade.

As mudancas podem ser assimiladas de trés fquelasndividuo: aceitacao,
alienacao (que € ignorar ou se acomodar) ou déssia.

Para o consultor a aceitacdo € o mefbedback que se pode obter, porém a
alienacao e a resisténcia ja requerer um poucodeaisidado.

Na consultoria, “o consultor assume um papel datagde mudanca, sendo um
profissional capaz de desenvolver comportamentdsdes e processos que possibilitem a
empresa transacionar proativa e interativamente osmdiversos fatores do ambiente
empresarial.” (OLIVEIRA, 1999, p. 21).

Seguindo esse raciocinio, 0 secretario executide @duar como consultor, ja
que também vem se mostrando como um agente de gasj@endo essa uma de suas novas
competéncias.

2.20 SECRETARIO COMO CONSULTOR

A area de consultoria secretarial é relativamentea,novque impossibilita
conceitos especificos. Porém, algo que é novo seprprisa ser desbravado e desenvolvido
para que posteriores aperfeicoamentos sejam reéatiza

Ao longo dos anos o profissional de secretariad@doegando novas tarefas
ao seu dia a dia, pois as corporacdes foram exigicada vez mais um assessor
multidisciplinar. E uma das atribuicdes que vemdseagregada ao curriculo secretarial € a
consultoria.
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Segundo Neiva e D’Elia (2009, p.6) o Secretéaxiecktivo trabalha atualmente
como agente de resultados, agente facilitador,tagenqualidade e agente de mudangas. Na
mesma linha, contribuem Portela e Shumacher (2008), “nos ultimos tempos, o0 conceito
de secretario mudou claramente: ele passou aassistente (staff) a ponto de conseguir até
assumir com credibilidade algumas responsabilidddedta direcdo da organizacéo”.

Hoje, ndo é devaneio pensar que o secretario padmlhar em casa,
especialmente quando este € um consultor sectetaria

Ha uma situacdo cada vez mais atual: a secretaeidrgbalha em sua prépria casa
(home Office). Na area da consultoria j& € uma realidade bhi@st@ifundida. A
secretaria permanece em sua residéncia e assdss@nsas pessoas, comunicando-
se por meio de terminais de computador, fax e aeéef[...] Em geral, € uma
profissional autbnoma, prestadora de servicos yarau varios clientes. Com cada
um deles, faz um contrato de prestacéo de sersEwsvinculos empregaticios. E
uma excelente ideia para pessoas arrojadas e ewdpdmras. (MAZULO;
LIENDO, 2010, p. 21)

O assessor executivo é o responsavel por vatidagles organizacionais,
desde as atividades mais rotineiras como organgzarides, viagens e agenda, até as mais
elaboradas como assessorar projetos, apreseatidriced e pareceres, representar o executivo
em negociacdes e eventos, e também quando é amigrad articular e incrementar
inovacbes nas atividades gerenciais. “E evideméeedp continue com suas classicas funcées
de arquivamento, digitacdo, expedicéo, follow-uprespondéncia, atendimento e recepgéo”
(NEIVA; D’ELIA, 2009, p. 33).

Os Secretérios de pequenas e médias empresakharabatendendo a varios
executivos concomitantemente, e assumem muitasoneabilidades administrativas,
financeiras e comerciais. O executivo espera (gecetario pense no problema antes mesmo
de ocorrer, e que esteja pronto para as solucdes.

3. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A pesquisa empregada foi a quantitativa, aplicadauena amostra de 20
empresas de médio e grande porte da cidade deihafRIR, de diversos ramos de atividade.
Como apoio utilizou-se dois instrumentos de coleta,forma de questionarios estruturados,
com perguntas fechadas. Um formulario foi directtmpara o(a) Secretario(a) Executivo(a)
da empresa e outro para o empresario. A coletadesdoi realizada através de envio desses
guestionarios por meio eletrénico. Porém, em tedasmpresas analisadas, houve um contato
prévio, através de ligacdes telefénicas, com o @sibp de explicar melhor os objetivos da
pesquisa e conseguir maior nimero de contribupdes o estudo.

No final da pesquisa foram contabilizados 40 quoaestios respondidos,
sendo 20 de secretarios e 20 de empresarios. dpsctevos dados foram tabulados pelo
método estatistico e apresentados a seguir.

4. RESULTADOS E DISCUSSOES

Foi encontrada pouca dificuldade em relacdo acsacass profissionais de
secretariado, pois os mesmos facilitam e tém agéisfem ajudar uma pesquisa relacionada a
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sua area de profissdo. Entretanto, com os empresanprocesso foi moroso, em virtude de
terem inUmeros compromissos e permanecerem foemgeesa em alguns momentos. Ainda
assim, conseguiu-se atingir o montante esperadogpafetivacdo da pesquisa.

Antes dos questionamentos a respeito de consulioxastigou-se acerca
da formacao dos profissionais que ocupam a posie&ecretario executivo. E os resultados
estdo expressos no grafico a seguir.

Gréfico 1 — Area de formac&o?
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Fonte: elaborado pelas autoras

Com esses dados é possivel perceber que menoSdddsOprofissionais
que exercem a funcéo de secretario(a) executima@pmpresas ndo sao formados na area. E
10% nem sequer sdo graduados. Porém, se compa@muosnos anteriores a profissdo vem
ganhando seu espaco e cada vez mais empresasmandtconhecimento que para exercer
a profissdo é necessaria a graduacdo na area. a Adedim, acredita-se que faltam
informacdes a respeito do curso e da profissdemgasesas pesquisadas.

Os profissionais pesquisados que informaram possiiias formacdes sao
oriundos das éareas de: Comunicacdo Social — RalaB@blicas, Ciéncias Contabeis,
Psicologia, Pedagogia, Educacao Fisica e Direito.

Essa questao possibilita, inclusive, outro estgde,sera deixada aqui como
sugestdo. Investigar a motivacdo desses profigsigaague se formaram para uma profissao
e atuam em outra, sera que essa realidade natrugracao?

Um dado que se levantou e foi considerado relevarmee a maioria ja
buscou complementar seus estudos com uma espacéiz O que demonstra uma
preocupacgado com a empregabilidade e um cuidadoanterse atualizado.

Gréfico 2 — Continuidade dos estudos - Pés-graduag
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Fonte: elaborado pelas autoras
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A poés-graduacdo mais comum entre os profissionaas especializacao,
sendo que o mestrado e o doutorado ainda ndo teress&o entre os entrevistados. As areas
de concentracdo das especializacdes concluidas petwetarios pesquisados foram: RH:
gestado de pessoas e competéncias; Financas e GoEé&erior; Ensino de Lingua Inglesa;
Estratégia Empresarial e Empreendedorismo; Mardgetiducacdo Especial; Especializacéo
em Educacdo Fisica Basica; e Comunicacdo Empresasaklez a falta de procura por
mestrados e doutorados se justifique por aindaemétem programas especificos para area
secretarial no Brasil.

A seguir foi questionado se o0s profissionais emdtados tinham
conhecimento que poderiam atuar como Consultores.

Gréfico 3 — Conhecimento sobre a atuacdo como cati®r
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Fonte: elaborado pelas autoras

Este grafico revelou que mais da metade dos prfiss ja tem
conhecimento dessa area, ainda que ndo atue netse Nentido, foi investigado se na
empresa para qual trabalham existiria a necessidad®ntratar servicos de um consultor
secretarial.

Gréfico 4 — Necessidade consultoria secretarial rempresa
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Fonte: elaborado pelas autoras

Os entrevistados mostram que 60% acreditam quéeexigo que precisa
ser modificado e/ou aprimorado.

Somaram 10% os que acreditam na assisténcia deonsultor secretarial
para auxiliar na reestruturacéo dos sistemas devasy Uma intervencao desse profissional
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podera auxiliar na agilidade e facilidade no momeda consulta documental seja em
arquivo, corrente, intermediario ou permanente.

Organizacao de eventos demanda tempo, eficiéranecimento prévio de
fornecedores, parceiros, infra-estruturas, recunsmsanos e técnicos o que faz com que a
empresa prefira ndo despender seus esforcos diressges assuntos, levando a terceirizacéo
de tal atividade, através de um profissional giealifo. Tal raciocinio foi apontado por 10%
dos entrevistados.

Traducgdo de textos se tornou algo primordial, pois a globalizacdo ha
necessidade de se utilizar constantemente inforesaadivindas de outros paises, sendo
assim, a falta de conhecimento de um segundo oeirtelidioma faz com que a comunicacao
nao se realize por completo, tornando assim, n&gess uso dos servicos de um tradutor,
neste caso o consultor secretarial. Assinalouressessidade, 10% dos pesquisados.

Cursos de capacitacdo foram indicados por 25% duswstados como
uma necessidade de consultoria em sua empresasOltos ministra 0S cursos com o intuito
de aprimorar os conhecimentos técnicos do profissipara que, posteriormente, sejam
aplicados no seu cotidiano empresarial, com tregmaos para recepcionistas, telefonistas,
atendentes e atualizacdes para os profission&snamdos na area de secretariado executivo,
apresentando-lhes novidades do mercado.

Ja que existe demanda, entdo, € necessario sabssese secretarios estao
dispostos a atuarem nessa nova area de atuac@e. foi gontemplado pela questéo a seguir.

Gréfico 5 — Vocé ja realizou algum trabalho como Gosultor Secretarial?
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Fonte: elaborado pelas autoras

A maioria, ou seja, 65% ainda né&o trabalhou comtsuitor, por falta de
oportunidade. Por conseguinte, entende-se que weehiformacdo e capacitacdo desses
profissionais a area de Consultoria Secretarialdencrescer cada vez mais, ja que existem
interessados em atuar. Somente 10% dos entressj@diabalharam como consultor, sendo
em eventos e treinamentos. Somaram 25% os quéméioteresse na area de consultoria.

Gréfico 6 — Interesse em trabalhar como Consultor &retarial
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Fonte: elaborado pela autora
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Como ja foi observado o interesse dos profissiomaisatuar na area existe.
Os que manifestaram interesse citaram as areasederd®s Humanos, Organizacdo de
eventos, cursos de capacitacao e técnicas seaigtari

Assim, com as multiplas habilidades e competéndmsprofissional de
secretariado, aliados ao seu espirito empreendédgssivel dizer que a Consultoria
Secretarial serd uma &rea de atuacdo bastantegutoqps proximos anos.

O profissional de Secretariado Executivo tem unsdwigeneralista, com técnicas,
intelectuais, relacionais, sociais, politicas e ligeranca. Possui também
habilidades de aplicagéo de novas tecnologiasfdemacéo em diferentes fungdes
gerenciais, além de pensamento estratégico, coegdtic eficaz, iniciativa,
criatividade, flexibilidade, autonomia, senso étea@ompreensdo do meio social
politico, econdmico e cultural. Pode atuar em esgneacional e multinacional,
podendo ser no poder publico ou no comércio, ordedamento e a abertura do
préprio negécio (PORTELA; SCHUMACHER, 2006).

Os 35% que alegaram nao ter interesse em ser tanesulecretariais,
justificaram: foco em outro curso de poés-graduac@nisponibilidade de tempo;
aposentadoria proxima e falta de perfil para cdosgal

O secretario executivo tem se configurado como gente facilitador.
Assim, mantém uma ampla rede de contatos. E eabdade apareceu na pesquisa, quando
perguntado o que os motivaria a trabalhar comoultmmes secretariais. Observe os dados a
sequir.

Gréfico 7 — Motivacao para trabalhar como ConsultorSecretarial
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Fonte: elaborado pelas autoras

O que mais motiva os profissionais que tem interassarea € “A variedade
de empresas e pessoas diferentes que conheceglminte sabe-se quenetwork € algo
fundamental para a permanéncia no mercado deh@tféndo assim, ampliando sua rede de
contatos criara novas oportunidades profissionais.

A evolucéo da profissao por meio da pesquisa
Passo Fundo/RS: UPF, 20, 21 e 22 de outubro de 2011



Grafico 8— Vocé faria uma especializagdo em Consatia Secretarial?
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Fonte: elaborado pelas autoras

Com esses dados pode-se verificar que ha demanala paplantacéo de
um curso de especializacdo em Consultoria Seaktara cidade. Essa proposta sera
repassada para a Universidade Estadual de Londrina.

A seguir, sdo apresentados os resultados obtidagéatdos questionarios
aplicados aos empresarios.

Gréfico 9 — Secretarios Executivos no quadro de fumionarios

85%

Sim N&o temos Secretédrios Executivos na
emprasa

Fonte: elaborado pelas autoras

Nota-se que poucas empresas ainda nao reconhecprofissional de
secretariado executivo como um assessor estratggiacos negdocios. O niumero de vagas de
estagio para o curso de secretariado executivgnéisativo, bem como o de empregos. Os
académicos nao encontram dificuldades em ingressanercado de trabalho, muito menos
de encontrar campo de estagio para desenvolvetrsdathos de conclusdo de curso. E mais
relevante ainda de se mencionar € que 0s estag@u®ingressam nas empresas, ao final do
periodo de estagio acabam se efetivando na organiz® que referenda os dados acima
apontados pelos pesquisados.

O secretario como gerenciador de informacBes. O omdd administrar as
informacgdes torna-se 0 meio mais preciso das erprdduitas empresas estdo se
reestruturando partindo deste principio. Assinegram a informacdo em todos os
seus setores, iniciando com a reducao de niveisirbigcos, ampliagdo das
habilidades organizacionais e administrativas, lmemo a eficaz utilizacdo das
ferramentas tecnolégicas, o que possibilita acessguivar, processar e enviar
todos os tipos de informacdes. Os secretarios ganpartando, importante papel
dentro do sistema de comunicacao interna como gewdsres de informagdes, pois
passam a trabalhar com um ndmero maior de peg8iBEIRO, 2005, p. 42).
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O Brasil possui secretarios de “primeiro mundo”e@udéa essa noticia é o
jornal inglésThe Guardian, em um artigo publicado na edicado de 30/04/200 Bfiamar: “As
melhores secretarias do mundo sdo as brasileirakegillacdo brasileira exige que as
secretarias sejam registradas em uma agéncia govental, e, desde 1985, o titulo de
“secretaria” sO pode ser obtido apds um curso rsit&eo de quatro anos de duragéo.” (apud
NEIVA; D'ELIA, 2009, p. 19)

A questdo a seguir é alarmante. Quando interragadaespeito se é
fundamental a graduacdo em secretariado para ocugargo, apenas 15% afirmaram e
reconheceram a formag&o como um requisito parateatacdo. Outros 20% sinalizaram que
essa exigéncia se da soO para os secretarios teridire

Grafico 10 — Graduagdo em secretariado como requis no momento da contratacdo
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Fonte: elaborado pelas autoras

Mas o fato realmente preocupante é que 65% dosesamnrs entrevistados
alegaram que acreditam ndo ser necessaria a fasreat&ecretariado executivo para exercer
a profissédo, basta ter conhecimento da funcao.diteree que este pensamento seja herdado
de um passado ndo muito distante, em que a séar@tarépoca, maioria mulheres), exercia
menos atribuicdes, ndo participava do planejamdatempresa, muito menos auxiliava na
tomada de decisdes. Eram pagas, tdo somente hga cartas, datilografar e atender ao
telefone, e que para isso, a formacdo néo contavto,nbastava uma boa aparéncia. Os
conhecimentos para exercer 0 cargo eram adquina@satica e muitas vezes por si so.

Gréafico 11 — Area de formac&o dos secretarios queabalham na empresa
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Fonte: elaborado pelas autoras

Infelizmente boa parte dos profissionais que exeraduncdo de secretério(a)
executivo(a) ainda sdo de outras areas, mesmo ayuenéds, como Administracéo, Letras,
Contabeis, como foi citado na pesquisa com os tseie. Percebe-se que ha uma falta de
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informacdo por parte das empresas, e que em algases, desconhecem, inclusive, a
existéncia de um curso de Secretariado Executivo.
Com base nessa premissa, conclui-se que a gradwagadsecretariado

Executivo precisa ser amplamente divulgada. E amdas os beneficios que um assessor
devidamente formado e instruido pode trazer pam@esa. Necessita-se também, um maior
incentivo aos profissionais que saem formados dafisidades, para que 0s mesmos lutem
por seus lugares no mercado de trabalho e atuern corgestores de qualidade que séo por
exceléncia, fazendo assim, com que a sociedadawndo corporativo reconhecam cada vez
mais o seu valor e exijam um profissional gradyzat@ atuar na sua area de formacao.

Grafico 12 — Conhecimento se S.E pode exercer a fiéio de consultor secretarial

95%

-
- CI% l

sim, temaos secretarios(as) sim, inclusive ja ndo, nunca tivemos
executivos(as) na empresa contratamos alguns conhecimento dessa area
e eles ja comentaram a projetos de atuagio
respeito dessa area de
atuacido

Fonte: elaborado pelas autoras

Por ser uma nova area de atuacgdo, ainda poucaldifuentre os empresérios
e até mesmo entre 0s secretarios executivos, esada pesquisa ressaltou que 95% dos
entrevistados nunca tiveram conhecimento de Camsulfecretarial. Porém, acredita-se que
a medida que os profissionais vao se aprofundandee eespecializando nesta area,
inevitavelmente as empresas tomardo conhecimessaagividade e se interessardo por ela.
E o grafico a seguir referenda essa constatacao.

Gréfico 13 — Contratacao dos servicos de um consattsecretarial

24%

15% 15% 14%

sim, para sim, na area de sim, na drea de sim, para sim, em outra ndo, até o
reestruturar os organizagdode tradugdode ministrarcursos érea momento ndo
sistema de eventos textos de cepecitegdo sentimos essa
arcuivos pera recessidade
secretarios,
telefonistas e
recepcionistas

Fonte: elaboragela autora

Esse resultado demonstra que as organizagOes gadasiiestdo interessadas
nos servicos de uma consultoria secretarial, existassim, demanda para essa nova area de
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atuacdo. As areas mais apontadas para a int@welacconsultoria foram: arquivos; cursos
de capacitacdo; organizagao de eventos; traductaxides.

Percebe-se que € viavel a consultoria secretantip sao sugeridas praticas e
teorias para nortear os profissionais que tenh&meisse em trabalhar esses projetos.

4.1ELEMENTOS NORTEADORES

Segundo Oliveira (1999, p. 78) a consultoria deee feita de maneira
planejada e respeitando as seguintes etapas:

A primeira etapa consiste na Identificagcdo da empresa, o constétee tomar
conhecimento da situacdo e do momento que a engEegeontra.

Na segunda etapa o secretario consultor deve-se atentar a elaboracé
contrato de trabalho, estabelecer direitos e devégeambas as partes, constituir o sistema-
alvo a ser trabalhado, estudar e perceber o clinga oceltura organizacional, a fim de
estabelecer confiangca mutua e receptividade empadndar os problemas.

A terceira etapa, umas das mais relevantes, representa a realizdg&o
entrevistas e levantamentos. Feito isso, podeeteagfa andlise dos dados coletados e definir
quais as necessidades de mudancas e intervengdesdd em vista, alternativas e sugestdes.

A quarta etapa se baseia na definicdo das estratégias para adgeng aplicar
seu servigco de consultoria. Estabelecer os paatitgs envolvidos e suas responsabilidades e
detalhar o projeto com suas atividades, sequérieiapos e recursos.

A quinta etapa € 0 momento de agir, operacionando o plano dealtrab
determinado, treinando as pessoas envolvidas meior de atitudes e métodos efetivamente
aplicar as mudancgas.

A sexta etapa representa basicamente a avaliacdo e controlesidtados,
sendo a avaliacédo do cliente e do agente de muslaBceonsultor, inclusive, verifica se ha
necessidade de novas consultorias futuras.

A conclusédo é a sétima e Uultima etapa, em quensuitor desliga-se do
processo, pelo menos temporariamente e a empresahza por algum tempo sem
intervencao.
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Quadro 1 — Etapas da Consultoria Secretaria

CONSULTORIA SECRETARIAL

Acao Atitude

- Buscar informac6es sobre a empresa e/ou o setor
12 etapa | Identificacdo da empresa. | que ir4 trabalhar;
- Tomar conhecimento do momento da empresa.
Elaboracéo do contrato de | Estabelecer direitos e deveres de ambas as parties
trabalho. através de um contrato de trabalho

- Realizar entrevistas e/ou levantamentos;
- Andlise dos dados;

- Defini¢cdo das intervencdes.

- Estabelecer as pessoas envolvidas;

- Definir as responsabilidades de cada um;
- Detalhar atividades, tempos e recursos.

- Treinar as pessoas envolvidas;

- Operacionalizar o plano de trabalho determinado.
- Avaliar e controlar os resultados por parte do
62 etapa | Avaliagéo e controle. cliente (a empresa) e pelo consultor;

- Confeccionar relatérios.

E 0 momento que o consultor se desliga do

72 etapa | Desligamento. processo, para ver como a empresa caminha sem a
sua intervencao.

22 etapa

Mapear uma posicao de

a
oF i atuacao.

Definicdo das estratégias

42 etapa o x .
para aplicagcéo do servico.

52 etapa | Aplicagdo das mudangas.

Fonte: elaborado pela autora

O quadro acima apresenta de uma forma facil e esnpé etapas para se
compreender e aplicar a Consultoria Secretariab B descarta que em algumas etapas
possam surgir eventuais atitudes nao explicitagas a

A Consultoria secretarial tem como objetivo deiés a prestacdo de servigo.
O secretario executivo deve ter bem definido qusdwproduto. O produto nada mais é que a
definicdo do servico que ele ira prestar. Ninguéespecialista em tudo, assim, o profissional
deve delimitar o seu campo de atuacao. Para o lbonsecretarial, sugerimos alguns campos
de acdo, como: Promover treinamentos a secretdg@ma garantir novas técnicas e
atualizacoes desses profissionais; Realizar traddedextos, estabelecendo sempre o idioma
que o profissional domina; Assessorar a organizdedventos; Dar suporte ao departamento
de Recursos Humanos, no sentido de contratar pi@i@is de secretariado executivo; Atuar
no estabelecimento de padrdes de atendimentosideissempre a qualidade e promover a
reestruturagao dos sistemas de gerenciamentoatenafdes.

A maneira de agir do consultor secretarial spaameio de intervencdo no
departamento ou empresa, através de sugestbemselhiemmentos aos profissionais com o0s
quais o consultor esta atuando.

Quando algo ndo estd saindo corretamente, dain@ar@mo deveria, iSSO
prejudica o processo no todo, e também aos denepartdmentos da empresa. E é
exatamente onde esta acontecendo o problema aquesaltoria atua, fazendo um diagnéstico
preliminar, a fim de buscar esses erros e sana-los.

Um dos principios da consultoria € que o consulém tem controle direto da
situacao, ou seja, ndo pode passar por cima desspgsrenciais. O secretario deve ter uma
parceria com seu cliente que é algo imprescinddaeh 0 sucesso. Em casos como o de
realizar treinamentos, o consultor secretarial @0 uma ferramenta para otimizar os
processos dentro da empresa. Sendo que decis@sna ®madas deverao sempre passar
pelo cliente.
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O secretério consultor deve ter sensibilidadeadisar todo 0 ambiente ao seu
redor e em quais condi¢cdes se encontra o climanaaonal da empresa. Procurar saber se
as condicoes financeiras da empresa sdo compativgiso que o consultor sugere. Nao
adianta recomendar a implantacdo de uma nova aeareé a empresa esta passando por um
momento dificil e ndo tem recursos para adquinfascestruturas. Precisa adequar a realidade
a necessidad@utra situacao que o consultor pode encontrar sgwesas familiares, em que
a relacdo familia—negdcio se mistura e as emogtieEn® no cenario empresarial. Nesse caso
€ necessario muita cautela e profissionalismo lpfgacom essas circunstancias.

A consultoria secretarial busca o aperfeicoamenéxceléncia nas atividades
em que presta servigos. Procura sempre transraitmedhores treinamentos, realizar eventos
de qualidade, gerenciar arquivos funcionais, pra@noexceléncia em traducdes e,
constantemente, garantir a qualidade dentro da®psos empresariais.

Como em qualquer outra area, o consultor ndo postagmar seus
conhecimentos, procurando aperfeicoar suas técnécalsuscar constantemente novos
horizontes. Os problemas evoluem e juntamente dero erofissional deve se desenvolver
para ndo ficar obsoleto. A preocupacdo com a aagdb deve ser continuada, através da
realizacdo de cursos e especializacoes.

5. CONSIDERACOES FINAIS

Constatou-se que ha demanda para a atuacédo estoda secretarial e que
nao € um mercado que esta saturado, pelo contestéppronto para absorver os profissionais
interessados em seguir esse ramo de atividadeidBardaz-se necessaria uma amplitude na
divulgacdo entre os secretdrios executivos e emposs contemplando as vantagens e
beneficios que essa atividade pode lhes proporciona

A consultoria secretarial € possivel, rentavdiversificada. E por ser uma area
nova, os cursos de graduacdo agora € que estdemmando esses conteldos em suas
matrizes curriculares. Nesse sentido, faz-se n&cass criacdo de cursos de especializacao
ou cursos de atualizacdo para nao deixar de faseddecho de mercado, os profissionais que
ja concluiram sua graduacao.

Concluiu-se que as areas da consultoria secretprgatiespertam interesse nos
profissionais de secretariado, sdo exatamente aiaseque 0S empresarios apontaram como
demanda de intervengcdo, quais sejam: arquivos,0€ude capacitacdo; organizacdo de
eventos e traducéo de textos.

Por fim, como houve dificuldade em encontrar éitera na area de consultoria
secretarial, espera-se que este trabalho possaukstia criagcdo de novos artigos cientificos a
respeito do assunto.
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