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Resumo

Este artigo apresenta as competéncias dos profissionais que saem da academia,
verificando quais (conhecimentos, habilidades e atitudes) precisam ser treinadas, desenvolvidas e
implementadas a formagdo académica dos bacharéis em Secretariado Executivo nas IES, ? no
sentido de torna-los aptos a atuarem e preencherem as vagas existentes no mercado de trabalho
conforme seu perfil de atuacdo: assessor, gestor, consultor e empreendedor. Destacando-se que
para atuar no perfil regulamentado pelo MEC - Ministério da Educagdo e conseqiientemente
exigido pelo mercado de trabalho, a formacdo académica é parte obrigatdria, porém, a sintonia
das competéncias dos secretarios executivos deve agregar valor a organizacdo, com
comprometimento diante das responsabilidades impostas pelo cargo, prevalecendo assim o
conhecimento como base do aprendizado recebido durante o curso, as habilidades como as
praticas vivenciadas e executadas em determinadas situacdes e, as atitudes como tomada de
decisbes. O curso forma os académicos no intuito de atender ao exigido pelo MEC e pelo
mercado de trabalho, mas, nem sempre todas as lacunas sdo preenchidas.
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1 Introducéo

As mudangas oriundas da globalizacdo promoveram uma evolucdo cientifica e tecnoldgica, com
uma diversidade de funcGes e atividades que modificaram a atuacdo das organizacdes, impondo
nova postura do mercado e do profissional. Este novo cenério alterou sobremaneira todas as
competéncias, principalmente as do secretariado executivo, originando um processo de mudanca,
valorizacéo e busca deste trabalhador.

Diante disso, ocorreram diversos fatos que permitiram a evolucdo desta categoria, entretanto,
existe uma lacuna entre a formacdo, a exigéncia e o reconhecimento do mercado. Talvez em
consequéncia da formagdo promovida pelas IES, a miopia da organizagdo, ou a falta de
posicionamento do secretario. Porém, isso ainda é abstrato referente as conquistas alcancadas
quais sejam: regulamentacdo da profissdo, formacdo superior, codigo de ética, registro
profissional, organizacdo sindical e a luta pela criagdo do conselho nacional de secretariado que
atualmente esta desde junho de 2010 na Casa Civil. 3

As quebras de barreiras, velocidade da comunicacdo, conquistas alcancadas e esperadas
permitiram um posicionamento desta categoria. Contudo torna-se necessario repensar alguns
aspectos, tais como, as profissbes ndo mudam e sim evoluem, ou seja, as competéncias sao
dinamizadas em face das evolugdes j& comentadas. A importancia das competéncias para o atual
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mercado de trabalho é essencial, e os critérios de qualificacdo por meio do diploma que
caracterizam os profissionais, ndo ira garantir sua estabilidade funcional.

Conforme Asher (2008) o que garante sucesso ao profissional ¢ saber o que “[...] deve saber
antes que precise saber!”. O diploma por si s6 ndo fara o diferencial esperado, e sim, as
competéncias adquiridas e praticadas ao longo da vida profissional e do curso, ou seja,
colocando-as em prética e antecipando-se aos acontecimentos.

Tendo em vista que as atividades inerentes ao secretariado muitas vezes sdo exercidas por outros
profissionais, devido as vagas em empresas publicas serem preenchidas por funcionarios de
carreira ou cargos de confianca, e nas empresas privadas preenchidas por outras categorias,
dificultando o posicionamento e valorizacao da profissao de secretariado.

Assim, Asher (2008) observa que “[...] ter as competéncias necessarias para sua proxima funcao
antes mesmo que a func¢do esteja disponivel para eles”, faz grande diferenca, pois a era da
globalizacdo, gerou mudancgas de todas as ordens e, conseqlientemente, as fungdes e atribuicoes
ganharam novas formas de trabalho, se expandido em diversas areas dos conhecimentos.

O novo cenéario econdbmico do mundo globalizado apresenta diversos fatores que induzem o
mercado de trabalho a exigir a cada dia do profissional a aplicacdo das suas competéncias social,
intelectual, politica, racional, técnica, relacional, entre outras. Entretanto, nem todos observam a
atual complexidade do mercado de trabalho, “[...] as qualificacdes que antes faziam de alguém
um gerente Sénior ndo garantiram seu sucesso como gerente de nivel médio hoje.” (ASHER,
2008).

Além disso, os profissionais precisam refletir sobre os seus métodos, entendendo que 0s métodos
habituais ndo servem para todas as situacfes, ou seja, ndo devem continuar fixos, precisam
acompanhar a evolugdo do mundo para quando deparar-se com momentos de imprecisao estar
prevenidos, compreendendo o tempo que estdo e refletindo se as acbes empregadas estdo
adequadas a esse novo tempo. Mais do que isso: entender a relevancia do seu papel no contexto
organizacional tendo em vista o seu perfil de assessor, gestor, consultor e empreendedor. Com
essa reflexdo entende-se a necessidade da consciéncia de que o futuro esta mais proximo do que
parece, além de ser incerto. Sdo inUmeras possibilidades de erros e acertos, oportunidades das
quais as competéncias estdo no centro da questéo.

As mudancgas, em todos 0s campos, vém acontecendo numa velocidade tal que € quase
impossivel entendé-las, acompanha-las e absorvé-las de forma total. Visdo e estratégias
continuam sendo fundamentais, mas ndo bastam, caso ndo exista preparacdo, agilidade, coragem
e vontade para mudar no ritmo adequado. Estar preparado é uma questdo de sobrevivéncia. A
mudanca ndo é mais um acontecimento especial, e sim a Unica certeza incorporada a vida das
empresas e das pessoas. Temos por exemplo empresas que foram lideres durante muitos anos e
de repente deixaram de ser. Se antes 0 mercado era dominado por poucos lideres, hoje é
diferente.

2 O Secretario executivo e seu posicionamento no mercado de trabalho

A globalizagdo e a informatizagdo trazem milhares de oportunidades, mas mudam
completamente as regras de um jogo para o qual se estava preparado. Por isso, o profissional
que ndo ousar a mudar e se acomodar, tera 0 mesmo destino que as empresas que deixaram de
ser lideres. As organizages precisam de pessoas muito mais preparadas e atualizadas, com a
capacidade de visao holistica e pensamento sistémico.



E vital saber em qual posicdo se estd, qual o norte, a direcio e atuacio. Assessor? Gestor?
Empreendedor? Consultor? Identificar seu papel neste processo! Esse perfil ndo é invencdo, esta
regulamentado pelo MEC por meio do CNE - Conselho Nacional da Educagéo, publicado no
D.O.U de 27/6/2005 (Se¢do 1, p. 79), em sua resolucdo n° 3, de 2005, conforme citado
anteriormente. Contudo, o profissional precisa ter claro sua posi¢do, a missdo, visdo, valores,
objetivos e metas de sua empresa, para colaborar com sua organizacdo a alcancar os resultados
desejados.

No entanto, cabe destacar que a atuacdo desse profissional nas organizagdes estd pautada em
seus niveis tatico e estratégico, observando que além das competéncias, deve-se estar
devidamente registrado e atuante na area com capacidade de analise, interpretacdo e articulacéo
de conceitos e realidades inerentes a administracdo publica e privada, nos niveis micro, meso e
macro organizacional, entendendo a sua relacdo com a empresa, 0s aspectos psicossociais, as
dimensbes de sua atuacdo, o seu relacionamento com o meio, sua equipe de trabalho, seu
posicionamento e relacionamento na empresa como um todo, revendo os fluxos e 0s processos.
Para atuar nesses niveis precisa-se no minimo das competéncias essenciais, as quais muitos
autores caracterizam de trindbmio das competéncias, caracterizada como Chas — conhecimento,
habilidade e atitude.

O ponto principal deste conjunto de dimensdes é a sua amplitude, a qual se valoriza cada pessoa
de acordo com suas competéncias mais profundas. Silva (2009) cita que “as competéncias
requeridas ao perfil adequado as novas transformacfes ndo se resume apenas a instrucoes
prescritas, mas a diversas competéncias e agdes que superem as expectativas organizacionais”

A dimensdo conhecimento refere-se ao saber que a pessoa acumulou durante sua vida —
conceitos, idéias, ou fenébmenos, e a habilidade como aplicacdo produtiva do conhecimento,
capacidade de instaurar o conhecimento armazenado na memdria utilizando-a em uma acéo, € a
atitude a aspectos sociais e afetivos relacionados ao trabalho, ao sentimento ou a predisposicao
da pessoa, que influencia sua conduta em relacdo aos outros, ao trabalho ou a situacdes.

Além desse trinbmio de competéncias, Mussak (2010) acrescenta dois termos importantes, 0s
quais geram o polinbmio das competéncias, formado pelos conhecimentos, habilidades, atitudes,
valores e entorno. Esse pensamento é coerente, afinal os valores direcionam nossas competéncias
para a ética e moral, fazendo uma grande diferenca, principalmente em nossas atitudes.

Além disso, o elemento entorno ndo é intrinseco do individuo, mas sdo as condi¢bes necessarias
para o exercicio das competéncias, tais como ambiente e instrumentos.

De todo modo, para um bom desempenho profissional o que importa nesse processo € a sinergia
das competéncias. Por exemplo, se a organizacgdo exige do profissional atender com qualidade, &
necessario conhecer os servigos da empresa, as rotinas, procedimentos e processos de trabalho,
ou seja, saber o que estd falando, ter a habilidade de comunicar-se com atitude positiva,
manifestando seguranca e receptividade. Se faltar uma dessas dimensfes, 0 servico nao sera
satisfatorio.

Por isso, Mussak (2010) acredita que além da competéncia existe a metacompeténcia,
apresentando como “[...] a entrega mais do que se espera”, no qual explica ser 0 encontro das
competéncias técnicas, praticas, éticas e estéticas conforme discriminado no quadro a seguir.



Quadro 2.1 — Demonstrativo da Metacompeténcia

Competéncias Caracterizagao

Técnicas Envolvem todo e qualquer trabalho, e sdo, naturalmente, o objeto de atencéo das escolas,
faculdades e cursos profissionalizantes, bem como dos setores de treinamento nas empresas.
Sobre esse tipo de competéncia, dizemos que o profissional deve ter proficiéncia e deve
estar em permanente processo de aprimoramento.

Praticas Sdo, em geral, coincidentes com os saberes e as préticas da gestdo. Notadamente o
planejamento, a organizacdo e o controle das atividades. As competéncias praticas sdo as
que facilitam o exercicio das competéncias técnicas.

Eticas S8o0 as competéncias das relagbes humanas, a observancia as normas de conduta, 0s
preceitos morais, 0 respeito ao semelhante, as diferencas entre as pessoas e a0 meio
ambiente. As competéncias éticas vao além da conduta ética de ser respeitador das leis e
normas, e se estende aos cuidados com o semelhante e a preocupagdo com o bem estar do
outro.

Estéticas Todos os elementos que, de alguma maneira tornam o ambiente ou as relagdes mais belas e
prazerosas integram este tipo de competéncia. O valor do belo é bastante conhecido na
filosofia e também na psicologia humana. Sentimo-nos melhor em um ambiente cuidado,
limpo, harménico. A comunicacdo interpessoal, o uso adequado das palavras, a harmonia
das frases integra esse tipo de competéncia.

Fonte: Adaptado de Mussak (2010)

Nesta linha de pensamento Silva (2009) destaca que as organizac¢Ges se preocupam em treinar e
desenvolver as competéncias de seus funcionarios. Dai a importancia de distinguir as dimensdes,
tais como o conhecimento explicito e tacito que segundo Nonaka & Takeuchi (1997), para se
tornar uma “empresa que gera conhecimento” a organizagdo deve completar uma “espiral do
conhecimento”. Espiral que circula do técito para tacito, de explicito a explicito, de tacito a
explicito, e finalmente, de explicito a tacito investindo no seu capital intelectual.

Logo, neste pensamento o conhecimento deve ser articulado, e entdo internalizado para tornar-se
parte da base do conhecimento de cada pessoa. A espiral come¢a novamente o seu ciclo depois
de ter sido completada, porém, em patamares cada vez mais elevados, ampliando assim a
aplicacdo do conhecimento. Assim, o conhecimento promove o poder do capital intelectual
altamente necessario e requisitado pela empresa. Por isso a importancia desses conhecimentos.
N&o basta ter boas idéias € preciso comunica-las!

Nessa Vvisdo observa-se que o0 secretariado executivo faz parte deste contexto como agente de
mudanca, com agilidade no apoio ao processo de tomada de decisdes, eficiéncia na previsdo de
mudancas e nas agdes, encorajando e realizando inovagOes, incrementando a qualidade dos
servigos, processando e eliminando a informagdo em duplicidade, incrementando o
compartilhamento da informagdo entre toda a organizacdo, disseminando o aprendizado,
inclusive administrando-o e aumentando a competitividade e melhoria dos resultados
organizacionais.

3 Posicionamento do Secretariado Executivo: Assessor, Gestor, Consultor,
Empreendedor

O posicionamento do secretariado faz parte de sua efetiva atuacdo nas organizacdes, assim, para
atender ao perfil desejado pelo mercado de trabalho, é preciso saber fazer um diagndstico
estratégico da organizacdo, uma analise interna e externa, saber se a missao esta alinhada com o
negocio da empresa, saber a razdo da empresa existir, entender as projecdes fundamentadas nos



cenarios para colaborar na decisdo. Estar realmente preparado, estabelecer objetivos, metas e a
partir desse contexto entregar a organizacdo o que ela necessita, pois nem tudo o que almeja € o
melhor para a situacao.

No posicionamento como consultor, deve analisar de forma sistémica, considerando as variaveis
existentes nos sistemas e seus subsistemas organizacionais, as influencias como causa e efeito,
entendendo as relacdes e, a partir dos dados, fatos e informacdes obtidos, filtrar e disponibilizar
informacdes gerenciais para as tomadas de decisdes as quais poderdo ser transformadas em
conhecimento. Precisa estar focado nos resultados e no desenvolvimento de solucdes em
conjunto com sua organizagdo, encontrar a solugdo, fornecer informagdes para tomada de
decisdo, posicionar, sugerir e principalmente ter bagagem conceitual facilitando o suporte com
uma teoria acessivel e de entendimento. Verificar as falhas, ter perspicécia, entender o que as
pessoas estdo falando. Ter determinacdo, recursos técnicos de feedback e modelagem de
comportamento. Deve ter o dominio e capacidade naquilo que se propde.

Enquanto como assessor define qual a melhor solucgdo, observa reflexivamente, deixa a equipe
antenada propondo caminhos, apontando argumentos prds e contras. Apoia 0s centros decisorios
e suas respectivas equipes de trabalho, disponibilizando informacGes e acfes, viabilizando a
tomada de decisbes, como também, interligando realidades, conhecimentos, pessoas, niveis
hierarquicos e/ou interrelacionais. Agregando valor as informacdes, filtrando, sintetizando.

Medeiros e Hernandes (1999) destacam que o0 secretario assessora 0 executivo, dando apoio e
resolvendo incumbéncias lhe sdo confiadas, exerce um papel importante na organizagdo que
trabalha, seja no aspecto social, organizacional, administrativo seja como base e complemento as
atividade dos colaboradores do seu ambiente de trabalho. Permite fundamentalmente
funcionalidade nos momentos de conflitos e tomada de decisdo. Devido a essa capacidade é
comum observar a presenca desse profissional em setores estratégicos e determinantes mesmo
informalmente, referindo-se a normatizacao de funcéo/cargo.

Esse profissional como gestor toma decisdes com relacdo a melhor estratégia a ser adotada,
identificando e administrando dados e informacGes, gerenciando seus conhecimentos e
desenvolvendo planos estratégicos e operacionais que julgar mais eficazes, atingindo os
objetivos propostos, concebendo as estruturas e dando subsidios ao nivel estratégico para
estabelecer as regras, politicas e procedimentos mais adequados aos planos desenvolvidos e, por
fim, implementando e coordenando a execucdo dos planos por meio de uma lideranca e controle
sem ultrapassar hierarquias com decisdes racionais fundamentadas na escolha do tratamento de
dados e das informacGes relevantes. Por essa via, contribue para o seu desenvolvimento e para a
satisfacdo dos interesses e necessidades do seu grupo e da organizacao.

O secretario executivo deve ter em seu leque de competéncias individuais, um papel
diferenciador, bom relacionamento interpessoal, lidar e negociar diretamente com as pessoas.
Essa caracteristica inerente ao secretario colabora sensivelmente para diminuir conflitos e
proporcionar um ambiente agradavel entre as chefias e os colaboradores. Milkovich e Boudreau
(2000) confirmam essa premissa afirmando que “As atividades de relacdes com as pessoas tém
por intuito promover uma convivéncia harmoniosa entre patrdoes e empregados”.

Entende-se que a visao atual das atribuicdes deste profissional estd em atender as expectativas de
trabalho ndo s6 dos executivos, mas, também, das organizagcdes, com autonomia de gestdo,
assessoria, gerenciamento, e consultoria. Essa visdo € construida com competéncias que sao
transmitidas nas IES e obtidas durante as experiéncias vivenciadas.



Segundo Silva (2007) no inicio dos anos 80, comecou uma “Nova Era”, com a abertura de
mercado e livres fronteiras, a competitividade mundial cresceu aceleradamente, obrigando as
organizagbes a um continuo aprimoramento de seus processos produtivos, administrativos e
gerenciais, melhorando a qualidade dos seus produtos e servicos com méao-de-obra qualificada.
Como consequiéncia deste novo perfil, o secretdrio passou a ser um agente estratégico de
mudancas, um gestor de informagfes, um gerente, um consultor, apresentando uma Visao
holistica antecipando-se as mudancas existentes, por meio de conhecimentos, habilidades e
atitudes adquiridos, treinados e desenvolvidos no decorrer da formacéo profissional e académica.
Assim, o desenvolvimento e aprendizado das competéncias essenciais que 0 cargo exige
tornaram-se essenciais ao bom desempenho do trabalho propiciando um ponto de referéncia a
formacéo continua desses niveis de aprendizado e ensino.

Quando Medeiros e Hernandes (1999) citam que as competéncias secretariais compreendem
gerenciamento, operacao de sistemas de informacé&o, atendimento a clientes objetivando oferecer
maior qualidade dos produtos ou servicos da empresa para a qual trabalha, eles fazem aluséo a
necessidade de o profissional ser globalizado, com visdo sistémica, integral, polivalente e ao
mesmo tempo técnica. Demo (1999, p.259) afirma que a insercdo das profissbes nas
organizacbes depende das competéncias “educativas e cientificas”, pois além de produzir os
aspectos necessarios para formagao deste académico, interfere sobremaneira na “produtividade
econdmica”.

Destacando a visdo do parecer CES/CEN 102/2004 do Ministério da Educacdo e Conselho
Nacional da Educacéo, publicado pelo despacho do Ministro da Educa¢do com a Homologacao
no DOU do dia 12/4/2004, (Secédo 1, p. 69), o qual se devem utilizar as Diretrizes Curriculares
Nacionais de forma dindmica “que atenda aos diferentes perfis de desempenho a cada momento
exigidos pela sociedade, sempre acompanhados de novas e mais sofisticadas tecnologias”,
demandando uma constante revisdo do projeto pedagdgico, para se colocar no mercado de
trabalho profissionais preparados e adaptados as constantes mudancas sofridas pela era da
globalizacdo levanta-se a seguinte consideracdo em relacdo as atividades descritas na Lei
n. © 7.377, de 30/09/85, (secdo 1, p.14314) alterada pela Lei 9261, de 11/01/96, (secdo 1,
p.000393), as atribuicdes estdo demarcadas de forma generalizada, porém, deve-se observar o
segmento da empresa, com um conhecimento especifico, utilizando-se determinadas
competéncias para uma melhor inser¢do no mercado de trabalho. N&o s6 como graduado na &rea,
mas com capacidade de adaptacdo social e profissional, de assimilacdo, de anélise, de reflexao,
de transferéncia e de execucéo.

Assim, utiliza-se a afirmacdo de Pires de Carvalho e Grisson (2001), durante o decorrer de
nossas vidas, modificamos ou transformamos atitudes, de acordo com as sinaliza¢des recebidas e
com o ambiente vivido de acordo com os hébitos, costumes, comportamentos e situac@es, para
enfatizar que todas essas alteracdes estdo relacionadas aos momentos de nossa existéncia e da
importancia de se pensar em um modelo de educacéo bésica centrada na formacdo qualitativa,
ndo s6 com transferéncias de conhecimentos, mas, fomentando o confronto, renovacao,
criatividade, ou seja, uma diretriz curricular ndo pode ser imposta como um “pacote fechado”
deve ter mais do que isso, com diversos caminhos a desbravar e trilhar. (DEMO, 1999, p. 101).
Para o autor as disciplinas utilizadas nos cursos sdo a priori contemporaneas apresentando as
areas mais requisitadas para o mercado. Quando apresenta o termo “aprender a aprender”,
significa que os conhecimentos recebidos, transmitidos para fazer valer, necessitam de outras
formas de conhecimento, ou seja, estratégias que propiciem ao académico ferramentas de
interven¢do as coisas, visdo da realidade “[...] enfrentar novos desafios, refazer conhecimento”



visualizando o ensino de forma moderna, apresentando uma nova roupagem, a qual a simples
transferéncia de conhecimentos deixa lugar para um ensino mais criativo, moderno e autbnomo.
Os académicos transformam-se em partes integrantes julgando, compartilhando idéias,
elaborando e construindo o conhecimento. Afirma, ainda que o professor dispensa a autoridade
formal para ser um “formulador, organizador, revisor e atualizador dos contetidos a serem
socializados”.

3.1 Perfil do Mercado de Trabalho

Toda profissdo requer um norte a ser seguido, e um dos objetivos principais e comuns a todos
profissionais, é a aplicacdo imediata dos conhecimentos no trabalho. Neste contexto, ressalta-se a
importancia da profunda analise e reflexdo de como o mercado de trabalho reage. Diante disso,
como ponto de partida deve-se desenvolver as competéncias exigidas ao individuo para seu
devido aproveitamento nesse mercado competitivo.

De acordo com Dutra (2004) somente a qualificacdo profissional para o respectivo trabalho ndo
certifica que ele vai exercer a contento o cargo demandado. Enquanto Martins (2006) enfatiza
que apesar das discussfes das IES em torno das atuais exigéncias para o curso de Secretariado
Executivo promovendo mudangas da matriz curricular, ndo é o bastante devido os aspectos
internos de cada IES, “[...] o projeto pedagdgico, a orientacdo pedagogica, tém que estar presente
objetivando o crescimento do curso em qualidade e quantidade”. Dessa forma as pessoas
responsaveis pela coordenacdo do curso devem estar alinhadas aos anseios do mercado além dos
padr@es estabelecidos pelo 6rgao regulador, neste caso, 0 MEC.

Portanto, as organizacdes trabalham de acordo com as novas tendéncias, redefinindo os cargos e
as tarefas conforme as exigéncias impostas pela globalizagdo. As novas relagcfes de trabalho sdo
guiadas por conhecimentos, habilidades e atitudes com a capacidade de saber administrar e
antecipar-se as mudancas. Meneses e Zerbini (2005) observam que os esforgos fisicos e
psicomotores que eram exigidos foram substituidos e valorizados por um esfor¢o cognitivo, ou
seja, os atuais profissionais ndo sdo produtos ou recursos, 0s quais oferecem ou vendem servicos
“forca de trabalho”, e sim, possuem ‘“conhecimentos e habilidades intelectuais”, ou por que nao
dizer capital intelectual. Assim, os autores alertam sobre “[...] 0 dominio de uma série de
estratégias de analise no intuito de descrever estas novas tarefas e competéncias requeridas”.
Kaufmann (1990) entende que as organizacfes necessitam de profissionais alinhados as
mudancas e as novas tendéncias organizacionais. Esta afirmacdo constata que o mercado de
trabalho faz a captacdo de pessoas com um perfil inovador, com novos modelos de gestdo de
pessoas e salienta que devido a evolugdo mercadoldgica, as mudangas serdo constantes, forcando
as organizacgdes a repensar suas estruturas para ndo correrem o risco de ficar fora da realidade. Ja
Zorzi (2001) considera a atual gestdo utilizada pelas organizagdes voltada para o todo, em um
angulo de 360° graus e ndao em partes separadas, devido as alteracfes que vém ocorrendo.
Portanto, essa nova gestdo redesenha o desempenho do secretariado executivo, forcando-o a uma
analise mais profunda da funcdo, no qual o fator primordial passa a estar atento as necessidades
que o mercado demanda diante dos anseios das organizagoes.

Por outro lado Pires de Carvalho e Grisson (2001), entendem que o mercado seleciona e recruta
o profissional de acordo a venda e compra de determinado recurso profissional, ou seja, a
profissdo é guiada pela demanda do mercado. Se for demandada pelo mercado de trabalho, esta
em Otima situacdo. Caso contrério, esta em processo de estagnacdo. Apresentam ainda, que o
profissional para alcancar o objetivo de imediata insercdo no mundo do trabalho, e ndo estagnar,



dever atentar-se ao comportamento mercadolégico. “Num mundo de répida troca de
informacdes, flexibilidade, competéncia e conhecimento se tornam bens maximos”. Em
contrapartida Demo (1999) acrescenta que o mercado demanda profissionais que produzam e
compartilhem conhecimentos, participando ativamente das decisdes organizacionais. Com isso,
as IES precisdo compreender essas exigéncias, mas, por outro lado, 0 mercado também precisa
atualizar-se referente as competéncias e atribuicdes desses profissionais.

4 Conclusao

O profissional de Secretariado Executivo que as IES formam e preparam para 0 mercado de
trabalho apresenta caracteristicas que atendem as expectativas dos executivos, que geralmente
tém autonomia de delegar decisdes nas organizacGes. Entretanto, essa formacdo superior
(conteudos basicos, contetdos especificos, contetidos tedrico-praticos), apesar de estabelecida
sua efetiva integralizacdo, é diversificada de acordo com cada IES, no campo tecnoldgico,
administrativo, idiomas, estagio, dentre outros, enquanto as exigéncias do mercado sao
renovadas a todo 0 momento.

O entendimento e preocupacdo das IES em relacdo a essas mudancgas ocasionadas por diversos
fatores devem ser permanentes, utilizando de forma dindmica os instrumentos necessarios para a
aplicacdo de métodos que agilizem a transferéncia dos conhecimentos, habilidades e atitudes aos
académicos para a aplicacdo efetiva nas organizagdes. Afinal, as organizacdes estdo adaptando-
se conforme o0s novos padrGes mundiais, as mudangas continuardo, a competitividade ficara mais
acirrada e as IES precisam ser rapidas na mutacdo do ambiente, adaptando-se as novas regras
impostas pelo mercado de trabalho, acompanhando e participando conjuntamente deste processo,
buscando exceléncia e dinamismo no ensino transferido ao aluno.

Hoje, os tempos sdo diferentes. Enquanto na era industrial, o capital era s6 a moeda, que fazia
girar e enriquecer os donos das fabricas. Atualmente as organizacGes que pretendem ser
empreededoras ndo investem s6 em equipamentos, maquinas e, sim em seus funcionarios, ja que
também ndo sdo mais considerados "subordinados”, mas, integrantes de uma "equipe". Assim,
esse capital intelectual serd cada vez mais requisitado por propiciar vantagens competitivas,
capacidade mental de criar continuamente e proporcionar valor a organizacao.

Sendo assim, o secretario executivo deve refletir, buscando ser um profissional de qualidade, se
posicionando, gerando resultados, resolvendo problemas e ndo sé identificando-os. Para isso é
preciso ter sintonia e sinergia entre os conhecimentos, habilidade e atitudes. Ser um gerador de
resultados concretos, fornecer idéias, solugdes e inovagdes, conhecer e entender as tecnologias
mais adequadas para a organizacdo. Ter visdo sisttmica na qual nenhuma acdo deve ser
empreendida sem considerar 0 seu impacto em outras areas da organizacdo e da sociedade.
Possuir o quadro de referéncia conceitual, conjunto de conhecimentos e ferramentas para
esclarecer os padrdes e saber como modifica-los efetivamente.

O secretariado executivo se integra nesse panorama, no processo de globalizacdo, com isso, a
necessidade de desenvolver e aprimorar suas habilidades além dos conhecimentos basicos e
especificos exigidos pelo orgdo de educacdo superior, por meio de um ensino continuado é
primordial. Desta forma, a matriz curricular do curso devera ser determinada pela atualizacéo das
competéncias que fazem o diferencial na competitividade de mercado, pois a evolugdo € uma
referéncia para o sucesso profissional.
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