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RESUMO:

O Secretariado Executivo € uma profissao muito antiga e em constante crescimento.
Ha poucas décadas ao profissional dessa area, ndo era cobrada nenhuma formacéao
intelectual superior, limitando suas atividades a tarefas operacionais e rotineiras. As
mudangas nos setores organizacionais vieram exigir maiores responsabilidades de
seus executivos, que por sua vez necessitaram de assessores e secretarias cada
vez mais informados e capazes de desempenhar trabalhos mais complexos. Essa
pesquisa bibliografica vem demonstrar a diversidade de informagbes e
conhecimentos que os profissionais secretarios executivos detém e o quao essa
variedade de conhecimento vem contribuir com o desenvolvimento de seus
trabalhos, no ambiente de suas empresas e assessoria a seus executivos.

PALAVRAS-CHAVE: secretariado executivo, assessoria, conhecimento, informacao,
formacéo, profissional.

ABSTRACT:

The Executive Secretary is an old profession and is in constant growth. Until a few
decades a go, was not necessary intellectual formation, limiting the professional
activities at operational works. The changes in the organizational sectors, came
require bigger responsabilities from your executives, and this executives needed
advisors and secretaries more informed and capable of it perform works more
complex. This search bibliographical is to show diversity of information and
knowledge that the professional executive secretaries have and to how that range of
knowledge is going to contribute with the development of his works in the
environment of its companies and advisory board to his executives.

KEYWORDS: executive secretary, Advisory, knowledge, information, formation,
professional.

1.INTRODUGAO

Nesse trabalho foi considerado principalmente o foco da formacao do

Profissional Secretario Executivo, para o mercado de trabalho.

O objetivo dessa pesquisa bibliografica e dissertagéo é analisar os pré-
requisitos de formagao do Secretario Executivo, e a correspondéncia as exigéncias
do mercado a fim de demonstrar a importdncia da variedade de conhecimentos

adquiridos na vida académica e profissional.
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Na avaliagdo de mercado foram pesquisados artigos atuais em
periodicos e sites relacionados as exigéncias profissionais para o bom desempenho,
atuacao e empregabilidade. E, para avaliar a formagao dos Secretarios Executivos

foram feitos estudos bibliograficos, periddicos e referéncias legais.

A partir desses estudos, entenderemos melhor a importancia da
diversidade de informacgdes, disciplinas aplicadas e experiéncias praticas muitas
vezes tratadas como superficiais pelos proprios académicos. Dessa forma também,
poderemos ter profissionais mais conscientes da importancia de sua atuacdo no
contexto empresarial, fazendo-se reconhecer por suas competéncias, buscando

melhorias e reconhecimento de sua capacidade.

2.AS EXPECTATIVAS DO MERCADO DE TRABALHO

Pensar sobre o que as instituicdbes empresariais esperam de um
profissional para efetiva contratagcdo € uma preocupacao que antecede a escolha da

formacao profissional, seja ela superior ou técnica.

As expectativas sédo diferentes em cada segmento de atuagdo, no
entanto, ja ha alguns anos, um fator determinante na escolha de qualquer

profissional é a constante atualizagcdo em sua area.

Ha muito tempo, possuir segundo grau completo ja ndo € o suficiente
sequer para a contratacdo de uma recepcionista. Quanto mais competéncias em
informatica, relacionamento interpessoal e cursos ela tiver, maior sera a
probabilidade de conseguir, manter um bom trabalho e ser valorizada pelo seu

desempenho e conhecimentos.

Muitas vezes ficamos sabendo de setores basicos da economia em
gue sobram vagas e faltam profissionais capacitados para suprirem as necessidades
de contratagdo. Percebemos entdo que o mercado tem se tornado cada dia mais
exigente com a capacidade profissional de seus futuros contratados, independente
da posicao que esse colaborador vai ocupar dentro da empresa. E, nesse caso,
justifica-se que, quanto mais proximo aos setores responsaveis por tomadas de
decisdo e controle da empresa, maiores serdao as exigéncias de habilidades

técnicas, humanisticas, perfil de relacionamento e experiéncia profissional.
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21.1 Profissional Generalista

Na area administrativa, as competéncias mais procuradas pelas
empresas ao longo dos anos tém acompanhado alguns modismos ou tendéncias
temporarias de acordo com as novas descobertas cientificas, tecnolégicas do setor,
podendo ainda variar de acordo com o setor econdmico que esta mais em alta em
determinado periodo. Um exemplo classico sdo os programas de qualidade total pre-
concebidos, alguns inclusive baseados em culturas de outros paises. Para PAUL
STREBER (2003) "E loucura seguir a moda sem refletir ou identificar o que é ou n&o
realmente bom para a cultura em questao”. A situagdo de cada empresa € singular,
com historia e perspectivas peculiares e, por isso, ndo se deve copiar ou seguir

modelos prontos.

Atualmente as empresas, apesar de ainda seguirem alguns modelos
de gestao, ja trabalham melhor sua individualidade, atuando com maior flexibilidade
e criatividade, e € por isso que, segundo depoimentos em revistas e artigos
especializados em analise de mercado profissional, as maiores exigéncias das
empresas em relacdo aos seus executivos, sdo no campo das competéncias
humanisticas. De acordo com uma pesquisa realizada pela Revista Management
(2007):

as competéncias mais procuradas pelas empresas sao:
capacidade de realizagéo (70% da preferéncia), postura ética
(57%), criatividade e inovagao (54%), motivagao (41%), energia
e dinamismo (35%), inteligéncia emocional (34%), autonomia

(29%), capacidade de equacionar problemas (26%) e
capacidade de relacionamento pessoal (25%).

Realmente nao é novidade para os académicos de qualquer curso, que
saber lidar com pessoas, e desenvolver competéncias humanas sao parte de
qualquer profissdo que venha a ser desempenhada apds a formagao. No entanto,
sabemos que mesmo para os executivos, além de todo o conhecimento humanistico
ja citado, os conhecimentos técnicos nas areas administrativas, contabil, fiscal, legal,
conhecimentos de informatica, analise de informagbes e organizagéo, sao fatores

relevantes para a execuc¢ao do trabalho em qualquer empresa.

Somam-se a todas essas competéncias, as informagdes de

conhecimento dos setores econdmicos, a capacidade de interpretar os

Revista Eletrdnica de Ciéncias Empresariais. Ano 03, Nimero 05, Agosto a Dezembro de 2009. ISSN: 1983-0599.



JURKEVICZ, Ana Paula. DIVERSIDADE DE CONHECIMENTO DO PROFISSIONAL EM SECRETARIADO 4
EXECUTIVO

acontecimentos atuais e sociais especificos, adquiridos com a experiéncia
profissional, afinal com toda essa mesma base, pode-se atuar em segmentos
diferentes como industrial, comercial, agricola, servigos publicos e uma infinidade de

outras possibilidades.

Sao todas essas informacdes juntas que dardo base para tomada de
decisdes, resolucao de conflitos, execucado de projetos e desenvolvimento humano
dentro de cada empresa, seja qual for o ramo de negdcios em que ela atue. Dessa
forma, chegamos ao conceito atual de mercado que valoriza e busca profissionais

menos especialistas e mais generalistas.

As empresas buscam executivos multifuncionais que tenham visao
ampla de diversos assuntos e mente aberta, que possam analisar com espirito
critico e flexibilidade, realizar projetos de administracdo interna e tenham boa
comunicagdo. O profissional que possui essa visao ampla de mercado e
conhecimentos técnicos consegue trabalhar com mais recursos e flexibilidade
atuando com eficacia ao se deparar com problemas de diferentes setores, novas
possibilidades de mercado e solu¢gdes organizacionais, sem se prender a velhos

conceitos e agindo com criatividade.

3. AFORMAGAO EM SECRETARIADO EXECUTIVO

As exigéncias do mercado de trabalho e as tendéncias globais foram
transformando n&o s6 o perfil da Secretaria Executiva, mas também as questbes
trabalhistas relacionadas a profissao. Apds anos de reivindicées dos trabalhadores

desse setor, a profissao foi regulamentada em 1985, conforme veremos a seguir.

Junto as conquistas legais, outras necessidades de adaptacao
surgiram. De acordo com MARCIA CASTELO (2008) “Com a aprovacdo da Lei e
imposi¢gdes mercadoldgicas a Formagao Académica se tornou obrigatoria para a
superagao, atendimento e acompanhamento das constantes mudangas”. E, dessa

forma os cursos foram se tornando cada vez mais especializados.

Hoje, para ser considerado um profissional Secretario Executivo, deve-
se estar enquadrado nas exigéncias legais, através de formacdo adequada e

desempenho de atividades.
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Por sua vez, a formagcdo adequada também foi devidamente
regulamentada, visando atender as necessidades do mercado de trabalho e

desenvolvimento da profissao.

3.1 Regulamentagao Profissional

A profissao do Secretario Executivo € regulamentada pela Lei
7.377/85, que prevé, além da formacgédo, as atividades a serem desenvolvidas pelo

profissional para estar enquadrado nesta classificacdo. Sao elas:

Art.2°. Para os efeitos desta Lei, é considerado:

| - Secretario Executivo

a) o profissional diplomado no Brasil por curso superior de Secretariado,
reconhecido na forma de Lei, ou diplomado no exterior por curso de
Secretariado, cujo diploma seja revalidado no Brasil, na forma de Lei.

b) o portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data de
vigéncia desta Lei, houver comprovado, através de declara¢des de
empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis
meses, das atribuicdes mencionados no Art.4°. desta Lei.

Art.4°. Sao atribuicbes do Secretario Executivo:

| - planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de secretaria;
I - assisténcia e assessoramento direto a executivos;
lIl - coleta de informagdes para a consecugao de objetivos e metas de
empresas;

IV - redacgdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma
estrangeiro;

V - interpretagdo e sintetizacdo de textos e documentos;
VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de
explanacgoes, inclusive em idioma estrangeiro;
VIl - versdo e tradugdo em idioma estrangeiro, para atender as
necessidades de comunicagao da empresa;

VIII - registro e distribuicdo de expediente e outras tarefas correlatas;
IX - orientacdo da avaliacido e selegcao da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia;
X - conhecimentos protocolares.

Nas descricbes das atividades pertinentes a profissdo vemos
competéncias que até pouco tempo eram atribuidas apenas a cargos definidamente

gerenciais.

Interpretagéo, planejamento e dire¢cdo sdo hoje habilidades inerentes
ao Secretario Executivo, e que por isso, demandam uma formacao intelectual mais

aprofundada.
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3.2 Diretrizes Curriculares

Além das definicbes contidas na lei anteriormente citada, a formacéo
do Secretario Executivo, tem suas diretrizes curriculares pelo Ministério da
Educacdo, pela Cémara de Educagédo Superior e baseada em exigéncias do

mercado profissional, conforme os trechos a seguir:

CAMARA DE EDUCAGAO SUPERIOR
RESOLUGCAO N° 3, DE 23 DE JUNHO DE 2005

Art. 2° A organizagdo do curso de graduagdao em Secretariado
Executivo, observadas as Diretrizes Curriculares Nacionais e os
pareceres desta Camara, indicard claramente os componentes
curriculares, abrangendo o perfil do formando, as competéncias e
habilidades, os conteudos curriculares e a duragdo do curso, o regime
de oferta, as atividades complementares, o sistema de avaliagdo, o
estagio curricular supervisionado e o trabalho de curso ou de
graduacdo, ambos como componentes opcionais da instituicdo, sem
prejuizo de outros aspectos que tornem consistente o projeto
pedagogico.

§ 2° Os projetos pedagdgicos do curso de graduagdo em Secretariado
Executivo poderdo admitir linhas de formagéo especificas, nas diversas
areas relacionadas com atividades gerenciais, de assessoramento, de
empreendedorismo e de consultoria, contidas no exercicio das fungdes
de Secretario Executivo, para melhor atender as necessidades do perfil
profissiografico que o mercado ou a regido exigirem.

Art. 4° O curso de graduagdo em Secretariado Executivo deve
possibilitar a formagao profissional que revele, pelo menos, as seguintes
competéncias e habilidades:

| capacidade de articulagao de acordo com os niveis de competéncias
fixadas pelas organizagoes;

Il - visdo generalista da organizacdo e das peculiares relagdes
hierarquicas e inter-setoriais;

Il - exercicio de fungcbes gerenciais, com sodlido dominio sobre
planejamento, organizagao, controle e direcio;

IV - utilizagdo do raciocinio logico, critico e analitico, operando com
valores e estabelecendo relagdes formais e causais entre fenbmenos e
situagdes organizacionais;

V - habilidade de lidar com modelos inovadores de gestéo;

VI - dominio dos recursos de expressdo e de comunicacdo compativeis
com o exercicio profissional, inclusive nos processos de negociacao e
nas comunicagdes inter-pessoais ou inter-grupais;

VIl - receptividade e lideranga para o trabalho em equipe, na busca da
sinergia;
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VIIl - adogdo de meios alternativos relacionados com a melhoria da
qualidade e da produtividade dos servicos, identificando necessidades e
equacionando solugoes;

IX - gerenciamento de informagdes, assegurando uniformidade e
referencial para diferentes usuarios;

X - gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas
departamentais e empresariais;

Xl - capacidade de maximizacdo e otimizacdo dos recursos
tecnoldgicos;

XIl - eficaz utilizagdo de técnicas secretariais, com renovadas
tecnologias, imprimindo seguranga, credibilidade e fidelidade no fluxo de
informacoes; e

Xl - iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade de aprender,
abertura as mudangas, consciéncia das implicacbes e
responsabilidades éticas do seu exercicio profissional.

Ainda que todas as instituicbes de ensino superior nao atendam ainda
essa resolucdo em sua totalidade, sabemos que o Ministério da Educacao tem sido
rigoroso em suas certificagdes para o ensino superior, € que, portanto, a cada dia,
tém sido formados profissionais mais capacitados a exercerem suas atividades de

acordo com as expectativas do mercado de trabalho.

Frente a essas informacdes podemos dizer que a formagdo em
Secretariado Executivo, € multidisciplinar e tende a capacitar seus bacharéis com
conhecimentos diversos em ciéncias sociais aplicadas e humanas, além de
habilidades técnicas em informatica, recursos técnicos como os audiovisuais e

idiomas.

4. O TRABALHO DO PROFISSIONAL SECRETARIO EXECUTIVO

Comumente o trabalho da Secretaria Executiva é visto como cheio de
rotinas, sendo: organizagao de agendas, viagens, reunioes, arquivos e telefonemas,
elaboracdo de documentos e planilhas eletronicas, as atribuicdes mais citadas e
muitas vezes solicitadas inclusive como requisitos de experiéncia para
oportunidades de trabalho na maioria da empresas. Outro termo bastante usado
para designar as tarefas desse profissional € o de assessoria, seja a um executivo,

diretoria, um setor ou toda a empresa.
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Basicamente, essas descricbes de atividades ndo estdo erradas, mas séao

incompletas.

Para VERA MATTOS (2000), assessorar € apenas uma das inumeras

fungdes da Secretaria Executiva,

Ela atua diretamente ao executivo assistindo- tecnicamente,
desempenhando um numero quase infindavel de fungdes.
Freglentemente ela vai além das atribuicdes que envolvem a
esfera profissional, enquanto parte integrante da engrenagem
da empresa.

E muito comum que a secretaria realize trabalhos pessoais para seu
superior imediato, fazendo, por exemplo, cota¢cdes de remédios, comprando
presentes de aniversario ou outras requisicoes pessoais, para 0s quais normalmente

0 executivo nao dispde de tempo.

ROSE CHING (2002) vai além da descrigao técnica e diz:

Mulheres capazes de ofuscar a sensacdo de impoténcia;
conquistar espaco pelo carisma, trabalhar com a paciéncia ao
limite; organizar agendas, viagens e documentos; lembrar os
menores até os mais importantes assuntos; lidar com diversas
falhas do departamento; beirar a perfeicdo, e, acima de tudo,
manter o &nimo da equipe....

Sempre que for relatado o trabalho da Secretaria Executiva, esses dois
pontos referentes a organizacdo e assessoria, serao igualmente destacados. Isso
porque, aspectos técnicos como planejamento, organizagéo, gestdo, habilidades em
comunicagdo, informatica e idiomas, sdo fundamentais na execugédo das tarefas.
Mas o modo como se trabalha, organiza-se a rotina, a comunicagédo e as

informacdes € que faz toda a diferenca nesse trabalho.

Nesse aspecto de “como” fazer, € que mesmo com toda a formacgao
académica, havera a questdo de relagdes interpessoais, a maneira como a pessoa
se comporta e atende seus executivos, colegas de trabalho e clientes da empresa

em que atua.
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Ainda durante a formacé&o, é importante que sejam realizados estagios,
nao somente como prevéem as diretrizes curriculares, mas também aproveitar
oportunidades de outros estagios e trabalhos nao obrigatérios, a fim de adquirir

experiéncia no ambiente profissional.

E bastante comum ouvir de Secretarias Executivas, as muitas vezes
em que é necessario “adivinhar’ o surgimento dos problemas e as suas solucdes. E
esse € o principal motivo pelo qual se deve manter sua rotina organizada.
Justamente esse tipo de situacdo, vivida no dia a dia do trabalho, que permitira
demonstrar seu conhecimento, e, até com a experiéncia de convivio profissional,

antecipar as necessidades dos diretores em situagdes futuras.

Pouco se fala sobre as questdes praticas da rotina do profissional em
Secretariado Executivo, e a realidade é que o desempenho do seu trabalho tera
consequéncias diretas em outras atividades da empresa. Desde o exemplo mais
simples em que é necessario manter organizada uma agenda de contatos
telefébnicos que ira interferir no trabalho da telefonista, a lista de funcionarios
aniversariantes do més que sera util ao setor recursos humanos, até a organizagao
do arquivo onde sera encontrada a informagao que a diretoria precisa para tomar
uma decisdo e a recepgao que se da a um cliente que faz sua primeira visita,

interferindo em sua vontade de voltar ou ndo a relacionar com a empresa.

Por esses e outros motivos, para ser Secretaria Executiva, é
necessario realmente gostar do que se faz. Como diz ROSE CHING (2002),

“secretariar é uma arte.”

5. AMPLIANDO O CONHECIMENTO ATRAVES DAS MUDANGCAS

As chances de ampliar o campo de atuacdo e a eficiéncia em suas
atividades devem ser aproveitadas sempre, e as mudangas podem contribuir muito

com a carreira, ainda que nao paregam muito boas a principio.

Boa parte das pessoas formadas em qualquer area almeja ingressar
em uma empresa e seguir carreira, se possivel na mesma empresa. Mas nem
sempre € isso que acontece, e também n&o se deve ver isso como ponto negativo

no seu curriculo.
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Muitas vezes, para o proprio crescimento profissional, por aceitar
desafios, mesmo por melhorias nas condigdes de trabalho e remuneragao,

acabamos mudando de empresa depois de certo periodo de experiéncia.

A Secretaria Executiva, normalmente, além de suas atribuigdes
rotineiras, deve conhecer o segmento em que sua empresa trabalha. Ainda que ela
nao seja uma advogada, se estiver trabalhando assessorando um escritério de
advocacia, muito provavelmente estara familiarizada com a linguagem dos
processos e outros assuntos legais. Mesmo que n&o seja sua fungao vender carros,
a Secretaria Executiva de uma concessionaria devera ter conhecimento do produto
vendido em sua loja, bem como estabelecer contato com uma rede de pessoas e
instituicbes ligadas a esse segmento. Assim serd em qualquer outro setor do

mercado em que esta profissional estiver atuando.

Esse tipo de conhecimento também deve ser valorizado, uma vez que
amplia as informagdes e experiéncias que viabilizam a analise e solugao de
possiveis problemas, aumenta o nivel de conhecimento econémico e social, e, ainda
possibilitam estabelecer algo bastante valioso para as empresas no momento atual,
uma boa rede de relacionamento ou networking como preferem chamar alguns

setores.

6. DIVERSIDADE DE CONHECIMENTO EM PRATICA

A pessoa interessada em se tornar um profissional em Secretariado
Executivo, dispde das diversas ferramentas que irdo auxilia-lo na aquisicdo dos

conhecimentos e informagdes necessarias para ser bem sucedido.

Todas as competéncias administrativas descritas nesse trabalho seja
como conteudo de formacéao, pré-requisito da profissdo ou por reconhecimento do
desempenho desses profissionais ao longo dos anos, podem ser também

encaixados no papel do gestor ou gerente.

Em empresas de médio e pequeno porte em que ha apenas uma
secretaria, muitas vezes sera esta a responsavel pelo relacionamento do ambiente
externo com as atividades da empresa. Nos trabalhos internos, normalmente,

também sera essa profissional a responsavel pela organizagdo da documentagao
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administrativa, comercial, agendas, contatos, assessorando varias vezes nao so
seus diretores, mas também setores de compra, venda, financeiro, atendimento ao

cliente e demais profissionais envolvidos.

A secretaria executiva realmente n&o precisara saber fazer o balancete
contabil da empresa, pois certamente toda instituigdo possui um setor especifico ou
escritorio contratado para fazer esse servico. No entanto, tratando-se desse assunto
teremos duas possibilidades de utilizacdo desse conhecimento durante a
experiéncia profissional. Primeiro vocé pode vir a ser contratada para trabalhar em
alguma empresa desse segmento contabil ou financeiro, e estar familiarizada com a
linguagem e entendimento dos assuntos de seu trabalho, ajudara muito na sua

integracéo a empresa, além de facilitar o bom desempenho de suas atividades.

Em segundo lugar, o caso mais comum, onde em uma companhia de
qualquer segmento, o conhecimento da linguagem financeira levara ao
entendimento desde o contexto geral dos negdcios da sua empresa até a
organizagcdo das informagdes necessarias para seu executivo participar de uma

reunido e o simples ato de guardar ou encaminhar um documento ao lugar certo.

Tratando de aspectos mais técnicos, habilidades em informatica
também serdo muito uteis no dia a dia da secretaria executiva. Muitas vezes durante
a formacgao, apenas os conhecimentos de softwares editores de textos, planilhas e
apresentacoes de slides, parecem ser suficientes. Porém, devemos aproveitar
qualquer oportunidade de obter conhecimentos de outros softwares, dos sistemas
operacionais e até sobre instalagdo e operagado dos equipamentos tecnologicos que

podemos vir a utilizar.

Ao assessorar uma empresa de pequeno € médio porte, talvez nao
haja um setor de informatica definido para assistir os gerentes e os setores, e,
certamente a Secretaria sera solicitada a auxiliar na confecgao de algum documento
€ na organizacdo dos arquivos de um computador, por exemplo. No caso dos
equipamentos, ndo so o seu diretor, mas também a sua impressora pode apresentar
um probleminha justamente na hora em que vocé mais precisa, o sinal da internet
pode estar instavel, e na medida do possivel o melhor a fazer certamente nao é ficar
esperando a presenga de um técnico ou especialista, e mesmo que a solugao do

problema esteja fora do seu alcance, a secretaria executiva precisa sempre dar uma
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resposta ao seu gerente sobre as providéncias que serdo tomadas para a devida
solugao.

As grandes empresas tém setores mais definidos para servicos como
telefonia, informatica, marketing, além de uma série de outros colaboradores que
também podem ter conhecimentos multifuncionais em seus setores. Nesse caso, a
secretaria executiva ndo tera uma demanda tdo grande de pequenas assessorias
para fazer. No entanto isso n&o significa menos trabalho ou menor necessidade de

diversificacdo do conhecimento das informacdes de sua empresa.

Trabalhando em uma empresa de grande porte, normalmente a
secretaria executiva estara mais proxima a sua diretoria, atendendo as rotinas da
secretaria, organizando, atendendo e, principalmente, assessorando seus
executivos. A assessoria neste caso em que se trabalha mais préximo a um ou mais
executivos requer além dos conhecimentos técnicos, muito profissionalismo e

sensibilidade.

Na organizagéo diaria, € necessario ter bom relacionamento com os
demais departamentos da empresa e € entdo que se compreende o0 porqué de
conhecer o produto ou servigco e o segmento mercadolégico em que sua empresa
atua, pois sera preciso reconhecer informacdées que serdo de interesse do seu
diretor. Faz parte da rotina da secretaria ater-se a publicagcdes e reportagens que
possam ser de interesse de seus executivos. Saber sobre a veiculacdo de noticias a

respeito de sua empresa.

E, na prépria rotina de suas atividades, é importante que ao organizar
documentos e correspondéncias, a profissional saiba qual destino dar e como
organizar as informagdes que passam por suas maos, e, essa organizagao sera
possivel a partir do que for entendido na leitura do documento. Parece 6bvio, mas
nem sempre € 0 que acontece, pois muitas vezes ndo se da importancia ao

entendimento das informagdes.

z

E muito importante para organizar as informagdées e documentos que
se conhecga o teor do que se |&, ndo sO pra arquivar corretamente, mas para dar o
encaminhamento correto, afinal de contas um documento com informacgdes
financeiras ou de outros setores pode acabar na secretaria, e nesse caso, deve ser

encaminhado ao local certo.
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Sendo a secretaria, o setor responsavel por interligar as relagbes da
diretoria com o restante da empresa e o meio externo, também sera importante a
multiplicidade de competéncias e conhecimento. E a secretaria que normalmente
conhece a agenda do diretor para informar aos demais e igualmente manter o diretor

informado sobre as atividades e noticias da empresa na sua auséncia.

Também estara sob a responsabilidade da assessora fazer os contatos
externos a pedido do executivo, seja em tarefas particulares ou da empresa,
dispondo entdo muitas vezes de seus conhecimentos pessoais e rede de
conhecimento para executar com eficiéncia a solicitagao feita, mesmo que essa seja
uma simples ligagao, pois nem sempre as informagdes do contato estdo atualizadas,
e quando pensa que pode ser facil conseguir a informagao, nem o servigo de auxilio
a lista telefénica possui a informacao correta, e com certeza seu diretor ndo estara
interessado no problema encontrado, mas na solugdo do mesmo e na execugao da

tarefa que foi solicitada.

CONCLUSAO

E importante lembrar aos profissionais em Secretariado Executivo, o
potencial que oferecemos ao mercado de trabalho através da formacdo e

experiéncia adquiridos.

O ambiente administrativo em qualquer setor econémico e social exige
amplitude de conhecimentos para que se saiba lidar com as varias situacoes

apresentadas todos os dias na rotina de uma empresa e de uma diretoria.

O ato de secretariar, ndo deve ater-se a informagdes técnicas e a
rotina operacional a qual muitas vezes esta submetida. E necessario que se observe
todos os assuntos nos quais ficamos envolvidos quando assessoramos e utilizar as
ferramentas técnicas e intelectuais das quais dispomos para trabalhar
organizadamente com a variedade de conhecimento e informacdes que nos séo

cobradas todo o tempo.

Ha um termo coloquial muito usado na literatura sobre secretariado
executivo que realmente se aplica ao dia a dia desses profissionais, € o “jogo de

cintura”, pois a medida que as tarefas habituais vdo sendo feitas apareceréo
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assuntos inesperados para os quais a secretaria deve estar preparada para ser
interrompida frequentemente ao longo do dia, e saber dar resposta aos assuntos de
rotina atendendo simultaneamente com competéncia os imprevistos € o principal

requisito de uma assistente eficaz.

Para desempenhar adequadamente o papel de Secretarios Executivos,
€ preciso que enquanto estudantes saibamos aproveitar toda a estrutura que é
disponibilizada, aproveitando e discutindo todas as informagdes que recebemos,

pois nenhum conhecimento deixara de ser aproveitado durante sua vida profissional.

Ainda hoje, temos pouca literatura disponivel de artigos e bibliografias,
e por isso vale ressaltar que sejam as feitas as leituras indicadas, realizadas as
participagdes em cursos, congressos, seminarios e outras discussbes que possam
enriquecer o conteudo de formagdo profissional, ainda que n&do sejam somente
questdes administrativas, mas também técnicas e idiomaticas. Os estagios sao
grandes fontes de aprendizado a fim de preparar-nos, permitindo que sejam

aplicados os conhecimentos técnicos e aprofundados os humanisticos.

Uma vez bacharéis em Secretariados Executivo, certamente néao
devemos nos acomodar em termos de aprendizado na vida académica, sempre em

busca de leituras e participagao em cursos e encontros profissionais.

Na vida profissional, atuando como secretaria executiva, aprendemos a
valorizar todo o conhecimento adquirido durante a formagao, e ndo devemos deixar
de tirar de cada experiéncia, realizacbes e problemas, as informacbdes que

provavelmente serdo muito uteis em momentos futuros.
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