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RESUMO: A profisséo de Secretariado Executivo vem passgmatotransformacdes na
consolidacédo de um profissional com habilidadesrepeténcias. Contudo, o presente artigo
discute o Secretario (a) Executivo (a) aplicandéeammentas da visdo estratégica aliada o
uso da inteligéncia emocional no ambiente do thabalh soma dessas competéncias e a
habilidades resultam no reconhecimento do profisdi@ no crescimento da organizagao.
Palavras como atualizacdo, conhecimento, pesquishalho em equipe, autonomia,
criatividade e iniciativa passam a fazer parte agagem do profissional, que cada vez mais
deve buscar o aprimoramento. O profissional deefssmtado Executivo vem atrelando uma
gama de atividades no seu dia-a-dia resultandaeszimento profissional, devida a ciéncia
das acdes e decisdes da organizacao.

PALAVRAS-CHAVE: secretariado executivo, visdo estratégica e géetiia emocional.

ABSTRACT: The profession of the Executive Secretariat hatergone transformations in
the consolidation of a professional with skills andmpetencies. However, this article
discusses the Secretary (a) Executive (a) applyiegools of strategic vision coupled with
the use of emotional intelligence in the workplatiee sum of these competencies and skills
result in the recognition of professional and oigational growth. Words such as updating,
knowledge, research, teamwork, autonomy, creatiaityl initiative become part of the
baggage of the professional, who must increasirgggk improvement. Professional
Executive Secretariat is harnessing a range oWiaes in their day-to-day resulted in
professional growth, through science of actionsa@euisions of the organization.

INTRODUCAO

Atualmente, tem-se discutido sobre o novo perfil ptofissional de secretariado
executivo, o qual aponta para um profissional competéncia para promover e participar da

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



melhoria do processo de gestdo e desenvolvimerstomnizacdes, visando o aumento de
produtividade e competitividade.

Palavras como atualizacédo, conhecimento, pesquislho em equipe, autonomia,
criatividade e iniciativa passam a fazer parte agagem do profissional, que cada vez mais
deve buscar o aprimoramento.

O perfil do Secretariado Executivo aponta para wofigsional com competéncia para
promover e participar da melhoria do processo d&gee desenvolvimento das organizacoes,
visando 0 aumento de produtividade e competitivadad

Com a evolucéo do perfil profissional, mudancasiculiares sdo estimuladas a fim de
transformar os cursos superiores em formadoragafssgionais que, além do cumprimento
das rotinas secretariais com organizacéo de evearsivista e etiqueta profissional, sejam
capazes de compreender a organizacgdo e suas sititude

Devido o novo perfil do profissional de Secretamiadmercado de trabalho esta cada
vez mais rigoroso, sendo assim o profissional dewvérmacéo, dominar idiomas e acima de
tudo a pro-atividade, essas sao algumas das eiagée mercado de trabalho, além de serem
premissas para o cargo de Secretario(a) Executivo(a

O mercado de trabalho esta cada vez mais exigentbusca dos profissionais de
Secretariado Executivo, a procura é por um prafiegdi com habilidades e competéncias,
tanto para as técnicas secretariais como pardibgeeassessor(a) e gestor(a).

Todavia, o profissional de Secretariado Executiemm@ um gestor facilitador de
informacdes e relacionamentos também precisaraiiressas competéncias no seu processo
de trabalho na busca de resultados significant@sgarganizacéo.

1. PERFIL DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO

As organizagfes estdo sofrendo mudancgas constgnée€ss as exigéncias impostas
pelo novo cenario empresarial. O profissional deetariado executivo necessita acompanhar
essas mudancas e inovar as suas atividades, quresdjaar funcées que antes ndo eram
atribuidas ao profissional.

Para Carvalho e Grisson (2002), atualmente tuddevasa olhar mais longe, devido a
complexidade do mundo globalizado. As fusfes erparacdes das empresas levam seus
colaboradores a conviver com culturas diferenciadasdificando as crencas, os valores
individuais, e, consequentemente, suas atuacoesuetogprofissionais.

O perfil do Secretariado Executivo aponta para wofigsional com competéncia para
promover e participar da melhoria do processo g&ges desenvolvimento das organizacoes,
visando o aumento de produtividade e competitivedad

Guimaraes (2001) destaca que o novo perfil datéeieré apenas uma tendéncia e nao
uma realidade de todas as empresas. E um proe@gsoque, em contrapartida, possibilita
novos desafios que motivam o profissional a acoimgaas novas exigéncias da empresa por
meio de cursos para dominar conhecimentos em dv@rgas.

De acordo com o autor, esse processo de aprimotarpemfissional, faz com que os
profissionais de Secretariado adquiram habilidadesno pré-atividade, agilidade,
flexibilidade, lideranga, entre outras, resultardodistingdo dos demais.

Com a evolucéo do perfil profissional, € impresoiet que o secretario (a) esteja
ciente dos objetivos da empresa, e principalmeatquaé forma ela pretende alcanc¢é-los. No
entanto é fundamental ter ciéncia do negocio danizgcao e de suas prioridades, além de
contribuir com o crescimento da organizagao.
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O profissional de secretariado tem um grande deadwnto das suas atividades, de
acordo com Sabino e Rocha (2004), ele pode coirtriuwrganizacdo e métodos da empresa,
pode organizar eventos, pode fazer levantamenteta@rios, € capacitada para intermediar
relacdes e mediar conflitos, além das atividadet®cldcas de redacdo, traducéo, informética
e arquivos etc.

As novas tendéncias e mudangas do mercado dehtalbéktam a profisséo de
Secretariado Executivo, ou seja, dentre a muliilslae de tarefas desempenhadas o profissional
ainda participa na tomada de decisdes nas orgéeizac

2. A IMPORTANCIA DA VISAO ESTRATEGICA

A capacidade de interatividade simultanea em dedesvplataformas e execucéo e
gerenciamento de acdo em diferentes niveis de @wmnaem nunca perder o "foco” do seu
trabalho e das suas atribui¢cdes, ou seja, proparcima a juncdo de acdes em diferentes niveis
e idéias e novos horizontes.

A Administracdo Estratégica teve uma constituit¢aadia em relacdo a outras
disciplinas tradicionais do Conhecimento Adminitia Surgiu como uma disciplina
hibrida, sofrendo influéncias da sociologia e danemia; é, essencialmente, uma evolucao
das teorias das organizac¢des (Vasconcelos, 2001).

Somente a partir da década de 1950 passou a reoeber atencdo dos meios
académico e empresarial, quando entdo alavancau @esenvolvimento, notadamente a
partir dos anos 60 e 70.

Para Bertero (1995), a estratégia empresarial papso varias fases e nomes:
diretrizes de negocios, planejamento estratégidmetrides administrativas, gestdo ou
administracdo estratégica, até atingir a formal ateaum aspecto da Administracdo ou de
uma abordagem do gerenciamento integrado da empresa

As organizagcbes buscam profissionais com competémnpara: assessoramento
capacidade para atuar junto aos centros de de@s&t§o com conhecimento das funcdes
gerenciais e empreendedorismo, capacidade reflegivariativa, promovendo praticas
inovadoras. Neste viés, as organizacfes estdo rulssazada vez mais profissionais que
saibam trabalhar com pessoas,

Para Goncalves (2001), a administracdo estratégicargiu como uma parte do
planejamento estratégico, que atualmente é comasidemm dos seus principais instrumentos.

Por sua vez, as organizacdes investem em colayesmadpe tenham como as
seguintes habilidades:

= Tomada de decisbes precisas

» Visdo estratégica

= Descentralizar funcdes e atividades

= Conhecer o negécio da empresa

= Entender a empresa e seus objetivos,
= Proatividade e flexibilidade

= Assertividade em suas acoes

De acordo com Azevedo e Costa (2004), a Secratévia estar comprometida com a
empresa e consigo mesma e nao ter medo de asswasrnesponsabilidades que Ihe venham a
ser delegadas, 0 gque ira proporcionar ndo apemassoimento profissional, como também o
crescimento pessoal.
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Contudo o profissional de Secretariado necessissydo a visdo estratégica, logo
estabelecer um elo entre as suas competénciasaé@tcomportamentais com 0s recursos da
organizacdo. Com isso, o resultado dessas atitté&dassegurar ao profissional uma vantagem
competitiva sustentavel.

Enquanto que para Azevedo e Costa (2004) a prfizssecretaria acompanha esse
processo de mudanca organizacional adaptandorsali#sincdes exigidas para se encaixar no
novo perfil da organizacéo:

E exigido dessa nova profissional conhecimentosatdlilades em
areas diversificadas, como administracdo, econonuafabilidade,
financas, marketing, matemética financeira, leg&ba recursos
humanos, dominio da lingua portuguesa, dominiaidenas inglés e
espanhol — por influencia do Mercosul —, tecnolatgainformatica,
cultura geral, além de todas as técnicas profiagarecessarias para a
execucgao do seu trabalho.

Portanto o profissional que possuir o conhecimenigido podera implementar a
relacdo da teoria com a pratica. Podera transformsarobjetivos intangiveis (idéias e
conhecimentos) em objetivos tangiveis (sistemasoeepsos), essa pratica proporcionara
excelentes resultados para a organizacao e ciddi® e espaco no ambiente profissional.

O profissional tem que estar sempre atualizaddenado ao que ocorre no mundo, a
fim de ser um diferencial para o mercado de trabdforém para o profissional dar conta de
todas essas habilidades é fundamental o domiridelagéncia Emocional.

3. APLICANDO A INTELIGENCIA EMOCIONAL NA PROFISSICA O DE
SECRETARIADO EXECUTIVO

Percebe-se que a Inteligéncia Emocional é o cantte$ sentimentos e das emocdes,
a sua aplicabilidade contribui para o autoconhesimeamocional, 0 que resulta em
relacionamentos positivos.

Goleman (1998) descreve, a Inteligéncia Emociorefere-se a capacidade de
identificar nossos proprios sentimentos e dos sutte motivar a n6s mesmos e de gerenciar
bem as emocdes dentro de ndés e em nossos relaeitioam

O desenvolvimento da Inteligéncia Emocional atrad@scontrole das emocoes, faz
com que cada vez mais as pessoas se destaquemazmlagdes, sejam elas, no ambiente de
trabalho e na vida pessoal.

Goleman (1995) apresenta os cinco dominios prirecgeInteligéncia Emocional:

Conhecer as proprias emocdes. Autoconsciéncia enhrecer um
sentimento quando ele ocorre — é a pedra fundahamtateligéncia
Emocional. Lidar com emocdes. Lidar com os sentiogepara que
sejam apropriados é uma aptiddo que se desenvolwe n
autoconsciéncia. Motivar-se. Pér as emocfes aceetdd uma meta €
essencial para prestar atencdo, para a autom@ova@ maestria, e
para a criatividade. Reconhecer emoc¢fes nos otrempatia, outra
capacidade que se desenvolve na autoconsciénciaicgral) é a
"aptiddo pessoal” fundamental. Lidar com relaciosretos. A arte dos
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relacionamentos €, em grande parte, a aptiddo dd& Lom as
emocOes dos outros.

As pessoas diferem em suas aptiddes em cada ues d@sBpOS, algumas podem ser
bastante habeis no lidar, por exemplo, com a a@edanas relativamente inaptos para confortar
0s aborrecimentos de outros. Para adquirir o dandei suas emocgdes € imprescindivel a
pessoa ter 0 autoconhecimento, o que proporcioaEg@des positivas.

O conhecimento da inteligéncia emocional no traba&hde grande relevancia pelas
exigéncias do mercado atual, afinal parece queessséindo, de fato, uma mudancga social e
estrutural aos niveis dos valores no ambienteataltno, implicando na propria maneira de se
trabalhar, e isto incluiu o individuo com suasiregides e satisfacées pessoais.

Acrescento ainda que a inteligéncia emocional detn@ngque o ser humano € o
verdadeiro diferencial no mercado profissionalammue ele possa utilizar todo o seu talento
interno, as emocdes precisam ter um espaco gavaatidves de seu uso inteligente

A Inteligéncia Emocional aplicada pelo profissiord# Secretariado Executivo no
ambiente de trabalho possibilita o controle das ¢gé®®, ou seja, proporciona relacbes
positivas. Tendo como resultado, solugdo de pradetomada de decisdes, entrega de tarefas
no prazo, entre outros beneficios que essa congiet@ispde.

Devido a multiplicidade de tarefas desempenhadasofissional de Secretariado
Executivo interage desde a alta diretoria até caommal, sendo assim, o profissional deve
manter equilibrio nas relagdes e adquirir os comfegtos mencionados, a fim de evitar conflitos,
porém o profissional também deve estar atento leajgoconflitos entre os demais funcionarios
da organizagdo. Essas agbes contribuem para quelagbes sejam positivas, objetivando
cooperacéo, o que repercutira favoravelmente noemtebde trabalho.

4. CONSIDERACOES FINAIS

O Secretario(a) Executivo(a) deve atuar como unmtageotivador através de uma
imagem positiva, sendo um elo entre os Colaboradems Executivos. Porém o profissional
deve manter a postura, ser educado, ser saudoswyrimentar todos Colaboradores e
Executivos, mas acima de tudo tratar a todos caraldgde, independente das diferencas
culturais, sociais, econdmicas, raciais e hier&agjios quais séo fatores essenciais para a
motivacao.

Ao desenvolver a motivacdo o profissional contripara a insercdo da Inteligéncia
Emocional no ambiente de trabalho, o qual resutaim ambiente positivo e acima de tudo
motivado.

Atualmente o profissional de secretariado estélgitimnos negocios da organizacao
e 0 executivo esta delegando mais responsabilidades

A profissdo de secretariado é afetada diretamenmte as mudancas e tendéncias do
mercado por sua atuacdo nas organizacoes, poise deras habilidades estdo as funcdes de
assessoria, participacdo e tomada de decisdo csembagestao estratégica.

E imprescindivel que o profissional de secretarimol@lesempenhar as suas atividades
tenha uma visao holistica da empresa, no entapts®vel propor e desenvolver melhorias
na organizacao.

Todavia a multifuncionalidade e a hierarquia quapacpode criar mecanismos de
inovacdo e empreendedorismo nas suas decisbeant®oa visdo estratégica devera fazer
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parte das suas principais competéncias, a qudilooind para a antecipacao dos problemas e
na proativade de novas acgoes.

O conhecimento da inteligéncia emocional no traba&hde grande relevancia pelas
exigéncias do mercado atual, afinal parece queesssfindo, de fato, uma mudancga social e
estrutural aos niveis dos valores no ambienteataltno, implicando na propria maneira de se
trabalhar, e isto incluiu o individuo com suasiregides e satisfacées pessoais.

Acrescento ainda que a inteligéncia emocional detn@ngue o ser humano € o
verdadeiro diferencial no mercado profissionalaemue ele possa utilizar todo o seu talento
interno, as emocdes precisam ter um espaco gavaatidves de seu uso inteligente.

Todas as pessoas se beneficiardo ao desenvolveringelggéncia Emocional.
Profissionais terdo melhores oportunidades de ionesto e condicbes de assumir cargos de
lideranca. Lideres terdo melhores condi¢cdes dedideuas equipes. Enfim, a Inteligéncia
Emocional podera ser a diferenca entre uma trégelb@m sucedida, com uma vida cheia de
realizacoes.

A insercdo das novas responsabilidades ao praifiiste secretariado executivo tem
como requisito a administracéo da Inteligéncia Eorad.

Diante disso, as pessoas que tém a InteligénciaiBnab bem desenvolvida sentem-se
satisfeitas e sdo eficientes em sua vida pesswafissional.

Nesse viés, a Inteligéncia Emocional, aplicada pmiofissional de Secretariado
Executivo no ambiente de trabalho, possibilita nticde das emocgdes, ou seja, proporciona
relacdes positivas.

O uso da Inteligéncia Emocional contribui para anstacdo da organizacao
emocionalmente inteligente, pela aplicacdo dessalacionamento com outras pessoas € na
organizagcdo como um todo.

Sendo assim, o profissional deve manter o equilibes relacdes, a fim de evitar
conflitos, objetivando a cooperacdo, o que repeé&uavoravelmente no ambiente de
trabalho.
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