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RESUMO

O modelo das competéncias profissionais comeca a ser discutido no mundo
empresarial tendo como foco ndo s6 a posse dos saberes disciplinares escolares ou
técnico-profissionais, mas a capacidade de mobiliza-los para resolver problemas e
enfrentar os imprevistos na situacdo de trabalho. Desta forma, os componentes néao
organizados da formacao, como as qualificacdes tacitas ou sociais e a subjetividade
do trabalhador assumem extrema importancia. Sabendo-se que o enfoque das
competéncias invade o mundo organizacional, notou-se a necessidade de uma
pesquisa sobre o0 tema, o que tornara possivel a verificagdo das possibilidades de
construgcdo de competéncias, de ampliacdo dos niveis de qualificacdo, de real
autonomia de concepcao e decisdo, de participacado e de exercicio da subjetividade
no trabalho, colaborando, assim, com a adog¢do do modelo das competéncias
essenciais para a formacao da Secretaria Executiva do século XXI.

Palavras-chave: conhecimento, habilidades, atitude, competéncias.



ABSTRACT

The model of professional skills begin to be discussed in the business enviroment,
focusing not only the possession of schoolar or technical-professionals knowledges,
but the ability to mobilize them to solve problems and cope with the unexpected
situation in the workplace. Thus, non-organized components of training, as tacit or
social skills and worker's subjectivity assume paramount importance. Knowing that
the focus of organizational skills invades the world, it was noted the need for
research on the topic, what will make it possible to check the possibilities of building
skills, extension of educational qualifications, of real autonomy for design and
decision, of participation and the pursuit of subjectivity at work, working, so, with the
adoption of the model of the essential skills for the formation of the Executive
Secretary of XXI century.

Key words: knowledge, abilities, attitude, skills.
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INTRODUCAO

O mercado de trabalho atual vive um momento de transformacao. Os valores
e a cultura sado varridos para dar lugar ao que se denomina Sociedade do
Conhecimento. A competitividade esta cada vez mais acirrada, assim como o
aumento de profissionais em busca de uma colocagédo no mercado.

A riqueza vira do conhecimento e s6 terdo oportunidades e sobreviverdo ao
competitivo mercado profissional aqueles que souberem usar o conhecimento e, a
partir dele, encontrar uma nova forma de atuacéao e relacdo com a sociedade.

Como se chegar a valorizagdo dos saberes em acéo, da inteligéncia pratica
dos colaboradores, independente de titulos ou diplomas; uma maior polivaléncia dos
trabalhadores, que Ihe permite lidar com diferentes processos e equipamentos,
assumir diferentes fungdes através da construcao de competéncias individuais e
coletivas?

Em um ambiente extremamente competitivo em que se encontram as
pessoas e organizagdes, o maior desafio deve ser o desenvolvimento de
competéncias essenciais, sendo fundamental que as pessoas reconhecam a
importancia e a necessidade da busca continua por aperfeicoamento e autonomia.

Neste novo cenario mercadoldgico pode-se destacar a atuacao do Secretario
Executivo que, em sua proépria formacao, tem um perfil profissional que o capacita a
adaptar-se ao que é novo, acompanhando as tendéncias e também as mudancas

organizacionais.



10

CAPITULO 1 - A SECRETARIA EXECUTIVA

1.1 A Secretaria Executiva: origem e historia da profissao

O primeiro referencial da profissdo de Secretario surgiu nas civilizacdes
antigas, das atividades dos escribas (homens que dominavam a escrita, faziam as
contas, arquivavam, redigiam as ordens) a servico de seus senhores. Nesta época
foi desenvolvida a taquigrafia (século IV a.C.), invencao atribuida a Tirdo — que foi
um escravo alforriado que desempenhava as funcoes de Secretario.

Na Idade Média as atividades eram restritas aos monges nos mosteiros. No
periodo que compreende os anos de 1400 e 1700, com a Revolucao Comercial € o
mercantilismo, reaparece a necessidade do Secretario, porém muito discretamente.

A Revolucao Industrial (1760) significou o desenvolvimento do maquinario nas
industrias. A nova estrutura empresarial exigiu as funcées de assessoria
administrativa, consolidando o papel do Secretario, sendo que a funcéo era exercida
quase que exclusivamente por homens (PORTELA; SCHUMACHER, 2006).

Apébs as duas guerras mundiais (1914-1918 e 1939-1945) e com a falta de
mao-de-obra masculina, as mulheres assumem seus papéis profissionais de uma
forma mais liberada, passando a ser reconhecidas por si mesmas e pelo mundo
empresarial, principalmente na Europa e nos Estados Unidos. Desta forma, os
homens se afastaram da profissao.

O surgimento das teorias administrativas permitiu a valorizacao das funcoes
secretariais, tornando a Secretaria parte integrante da dindmica da equipe gerencial.

No Brasil, na década de 50, comeca-se a perceber a atuagdo da Secretaria
na estrutura empresarial brasileira executando apenas algumas técnicas
secretariais. Neste periodo, houve a implantagcdo de cursos voltados para a area,
como datilografia e Técnico em Secretariado (PORTELA; SCHUMACHER, 2006).
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1.2 A regulamentacao e o reconhecimento do profissional de Secretariado no
Brasil

Nos anos 60, mesmo com o inicio de treinamento gerencial, a Secretaria
permanece executando tarefas insignificantes. Em meados da década de 60 iniciou-
se 0 movimento da categoria por melhores condicées de trabalho. Surgiu o “Clube
das Secretérias”.

Em 15 de dezembro de 1970 o “Clube das Secretarias” se transformou na
“Associagado das Secretarias do Rio de Janeiro” — 12 associacao civil criada com o
objetivo de reunir e agrupar a classe, visando a conscientizacao e ao aprimoramento
profissional. A profissional Secretaria passou a ser vista como um membro ativo da
geréncia, participando de programas de desenvolvimento. As associag¢des de classe
comecam a atuar em todo o Brasil, buscando imprimir uma nova imagem e uma
nova visao profissional (PORTELA; SCHUMACHER, 2006).

Ainda na década de 70, em 20 de setembro de 1977, a Lei 1421/77 instituiu o
dia 30 de setembro de 1977 como o “Dia Nacional da Secretaria” (pelo aniversario
de Lilian Scholes, filha de Charles Scholes, inventor da maquina de escrever).

A década de 80 foi um marco para a categoria; pois, em 30 de setembro de
1983, foi aprovado o Cédigo de Etica da Secretaria Brasileira. Dois anos depois, em
30 de setembro de 1985, foi sancionada a Lei n® 7.377/85 que regulamentou a
profissdo de Secretario, uma vitéria para a classe. Com a Lei foram estabelecidos os
critérios para o exercicio da profissdo de Técnicos em Secretariado e Secretario
Executivo (PORTELA; SCHUMACHER, 2006).

A profissionalizacdo fez com que a Secretdria passasse a exercer sua
profissdo com muito mais responsabilidade, buscando maior aprimoramento,
conscientizacao profissional, formacao técnica e aperfeicoamento cultural.

Depois da regulamentacdo, a classe ganhou forcas com a criagdo de
sindicatos para representa-la.

Ainda na década de 80, em 1988, na cidade de Curitiba, Parana, criou-se a
Fenassec (Federacdo Nacional de Secretarias e Secretarios).

Com a regulamentacdo, garantiu-se o direito de que sb pessoas
especializadas exercam a profissdo, evitando assim que profissionais de outras

areas atuem nesta fungao.
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1.3 A evolucao da Secretaria Executiva ao longo dos anos

Nos anos 50, a Secretaria executava apenas algumas técnicas secretariais
como taquigrafia, datilografia, arquivo, atendimento telefénico e anotagdo de
recados.

Na década de 60 houve uma valorizagcdo na mentalidade do empresario
brasileiro. Ter uma Secretaria passou a ser um status.

Nos anos 70, a Secretaria é vista como um membro ativo na geréncia,
participando de programas de desenvolvimento mais elaborados e sua atuacao
passa a ser mais dindmica e abrangente, ganhando mais respeito nas organizagoes.

Os anos 80 foi um despertar da era da qualidade e da informatica. A acao
entre chefes e Secretarias passou a ser conjunta (administracdo participativa), um
time de dois. O trabalho passa a ser em equipe (PORTELA; SCHUMACHER, 2006).

Em meados da década de 90 e inicio do novo milénio, as megatendéncias
obrigam um repensar destas profissionais. Desaparece a mocga elegante, bem
vestida e apenas digitadora. Nasce um novo perfil: gestor, empreendedor e
consultor. Para as Secretarias, a era da competéncia, de profissionais polivalentes e
atualizadas, com capacidade produtiva e em busca de resultados, que nao so6
recebem ordens, mas que orientam e dao opinides também.

As Secretarias deixam de ser uma propriedade particular do gerente a quem

assessoram e passam a ser um membro da organizagao.
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CAPITULO 2 - A SOCIEDADE DO CONHECIMENTO

2.1 A origem da era Pés-Industrial

A titulo de delimitacdo, embora carecendo de maior precisdao, pode-se dizer
que a sociedade pos-industrial nasceu com a Segunda Guerra Mundial, a partir do
aumento da comunicagao entre os povos, com a difusdo de novas tecnologias e com
a mudanca da base econémica. Um tipo de sociedade ja ndo baseada na producao
agricola, nem na industria, mas na producdo de informacao, servicos, simbolos
(semiobtica) e estética.

A sociedade pés-industrial provém de um conjunto de situacdes provocadas
pelo advento da industria, tais como o aumento da vida média da populagéo, o
desenvolvimento tecnoldgico, a difusdo da escolarizagéao e difusdo da midia.

A sociedade pos-industrial se diferencia muito da anterior e isso se percebe
claramente no setor de servigcos, que absorve hoje cerca de 60% da mao-de-obra
total, mais que a industria e a agricultura juntas, pois o trabalho intelectual € muito
mais freqiente que o manual e, a criatividade, mais importante que a simples
execucao de tarefas. Antes era a padronizacdo das mercadorias, a especializacao
do trabalho, agora o que conta é a qualidade da vida, a intelectualizacdo e a
desestruturalizacao do tempo e do espaco, ou seja, fazer uma mesma coisa em

tempos e lugares diferentes (simultaneidade).

2.2 O Capital Humano

As organizagdes passam por um momento de mudancgas no que diz respeito
a importdncia dada aos capitais humanos, mais valorizados a cada dia. Para
entender um pouco mais dessa nova dinamica, vale fazermos uma reflexao sobre a
crescente importancia dada a temas como o conhecimento, que eram deixados de
lado por conta da relevancia dada aos Capitais Financeiros e Materiais.

No passado, o0s gestores das empresas se preocupavam em obter os

melhores recursos materiais para a construcdo de uma infra-estrutura que lhes
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possibilitassem alcancar altos indices de producao. Isso, por sua vez, lhes permitia
obter étimos resultados econdémicos, ja que teriam cada vez mais excedentes para
comercializar. Essa forma de pensar e administrar os negécios predominou por
quase dois séculos, tendo seu inicio na época da Revolucdo Industrial. Por volta da
metade do século passado, estudiosos comegaram a voltar sua atencdo para um
dos fatores mais importantes dentro de qualquer organizagdo: a influéncia do
homem e de suas capacidades transformadoras.

Com o desenvolvimento das Ciéncias Humanas, a organizacdo comegou a
ser analisada ndo s6 por sua capacidade produtiva e lucratividade, mas também
pelo capital humano, a ela agregado. Nesse ponto, vale lembrar que essa expressao
“capital humano” reine em si os conceitos de Educacéao, Inovacao, Criatividade e
Conhecimento, entre outros aspectos intangiveis. Quando bem trabalhados, esses
ativos gerados pelo esforco humano podem impulsionar uma organizacao para o
sucesso, em todos sentidos. Atualmente, esses recursos, tidos como parte do
subjetivo humano, representam a nova fronteira a ser ultrapassa para quem deseja
obter vantagem competitiva.

Para acompanhar este novo processo de desenvolvimento do mundo em que
0s servicos e a criatividade dao o tom, o capital fisico, que era a variavel-chave do
crescimento econdémico, perde lugar hoje para o capital humano, representado pelo
conjunto de capacitagbes que as pessoas adquirem através da educacdo, de
programas de treinamento e da prépria experiéncia para desenvolver seu trabalho
com competéncia, bem como pelo desenvolvimento de varias competéncias do
ponto de vista profissional. A teoria do Capital Humano foi desenvolvida na década
de 60 por dois economistas que mais tarde receberiam o prémio Nobel (Theodore
Schultz e Gary Becker). Segundo essa teoria, pode-se dizer, de forma resumida, que
o progresso de um pais é alavancado pelo investimento em pessoas.

Essa nova sociedade que esta se formando, e que tem por base o capital
humano ou intelectual, é chamada de Sociedade do Conhecimento.

O pensar €, portanto, o grande diferencial entre as pessoas e as sociedades.
Mas o que é o pensar?

Pensar é aprender a ser livre, responsavel e honrado. Pensar é esforgo e
inconformismo, para com o mundo e também para consigo mesmo. Pensar
€ duvidar e criticar, ndo de forma altaneira ou presungosa, sendo por desejo
do bem comum. Pensar é ter o tempo de poder fazé-lo. Pensar néo é repetir
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ou reproduzir. Pensar é ativar o que de nobre ha no ser humano, porque
pensar é também sentir e intuir (LUCCI, acesso em 12 out. 2008).

A frase de Descartes nao é de todo certa: ndo se trata de "penso, logo existo",
mas penso, logo vivo. Viver € encontrar seu proprio caminho e evitar
permanentemente a tentacao do facil. O facil € nao pensar.

Diante desse quadro, é ébvio que as profissdes também passem por um
processo de mutacao bastante espetacular. Lucci (acesso em 12 out. 2008) destaca
gue no perfil do profissional do futuro, as caracteristicas mais valorizadas séo:

e Formacéo - global e sélida;

e Conhecimentos extra - computacao, dominio de varias linguas;

e Polivaléncia - condigdes de atuar em varias areas;

e (Cultura ampla - dominio de informacdes culturais e tecnoldgicas;

e (Capacidade de inovacao - predisposicao para mudancas;

e Atualizagédo - reciclagem continua dentro da atividade;

e (Capacidade analitica - postura critica, interpretacdo antecipada das

necessidades futuras da sociedade e

e |nteracdo - emocao e razao integradas facilitardo o desempenho.

2.3 A expansao do conhecimento: uma necessidade

Cada vez mais, para criar e estabilizar posicdo de vantagem competitiva
sustentavel, as melhores organizacoes estdo investindo na aplicacdo de conceitos
como aprendizagem, conhecimento e competéncia. A criacdo ou aquisicdo de
conhecimento pela organizacao sobre suas agdes representa um recurso intangivel
capaz de lhe conferir vantagem competitiva. Esse conhecimento é derivado das
interacdes desenvolvidas em processos de aprendizagem que ocorrem no ambiente
organizacional. Quanto mais especificidades esse conhecimento demonstrar em
relagdo a organizacdo, mais ele se tornara o fundamento de suas competéncias
essenciais e, em consequéncia, um importante ativo estratégico.

Num cenario em que a concorréncia entre empresas acontece em nivel
mundial, a Secretaria, gragas a seu potencial intelectual, passou a ser considerada
um dos maiores ativos das organizacdes. Por meio da mescla de conhecimentos,

habilidades e atitudes a Secretaria torna-se, entdo, peca fundamental para o
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sucesso da missao e atividade da empresa. O problema é como fazer isso na
pratica.

Para fazer mais com menos como manda a realidade atual, as pessoas
precisam ser mais flexiveis e menos “amarradas” a estruturas e sistemas rigidos. O
alinhamento dos valores intrinsecos com a visao de futuro e, ao mesmo tempo, a
reducao do efeito do caos alheio é o grande desafio.

A Secretaria de sucesso tem certos atributos pessoais em comum: é
disciplinada no atendimento, na pontualidade e no cuidado com a aparéncia, sabe
lidar com as pessoas e lidera sem exercer nenhuma pressao. E leal ao executivo e &
organizacao para a qual trabalha e demonstra confianca nas pessoas, deixando que
elas cumpram com suas tarefas sem interferéncia. Transforma seu local de trabalho
num clima saudavel, gerando melhores resultados.

Medeiros (2001) relata que o ser humano é o melhor negdcio que qualquer
empresa pode utilizar para superar seus proprios desafios. As pessoas integradas
na organizacao contribuem na geragao de resultados financeiros satisfatérios.

Por isso, além das competitividades que as empresas enfrentam, é preciso
preocupar-se com a composicao do quadro de funcionarios e suas expectativas.

Davis (1992) cita que, no século XIX e no século XX, alegava-se que 0s
empregados apenas queriam dinheiro; assim, acreditava-se que salario gerava
motivacao direta e imediata.

A motivacédo trata-se de um dos aspectos mais importantes no estudo do
homem com seu trabalho. Uma pessoa motivada realizara qualquer atividade com
muito mais qualidade e eficiéncia. E por isso que as empresas se preocupam em
motivar seus colaboradores através de programas especificos (MUSSAK, 2003).

Todo funcionario trata o préprio trabalho como grande oportunidade de sua
vida de perceber o investimento da empresa em sua carreira. Existir4, naturalmente,
uma vontade de fazer muito mais do que a obrigacdo, como forma de retribuicao as

chances de crescimento como profissional e como pessoa.
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CAPITULO 3 - COMPETENCIAS

3.1 Sobre competéncias

Historicamente, pode-se reportar ao final da Idade Média, quando a
expressdao “competéncia” pertencia essencialmente a area juridica. Assim, a
competéncia era a capacidade atribuida a alguém ou a uma instituicao para apreciar
e julgar certas questdes. Por extensao, o termo veio a designar o reconhecimento
social sobre a capacidade de alguém se pronunciar a respeito de um assunto
especifico. Mais tarde, passou a ser utilizado de forma mais genérica, principalmente
na linguagem das organizacdées, para qualificar a pessoa capaz de realizar
determinada atividade produtiva com efetividade.

Chamamos de competéncia a integracao e a coordenacao de um conjunto de
conhecimentos, habilidades e atitudes (C.H.A.) que, na sua manifestacao, produzem
uma atuacao diferenciada. Ela ndo se restringe a uma area especifica da empresa,
esta difundida de forma ampla em toda a organizacao.

A competéncia integra as diversas dimensées humanas quando se trata de
desenvolver uma atividade. A acao humana envolve atendimento de necessidades
(desejos, emocodes, uma tarefa do trabalho, comer, etc) e isto provoca a criagao de
conhecimentos e habilidades. O conjunto de crencas e valores subjacentes, em tudo
que realizamos, vai determinar um modo de ser do individuo no mundo. E
exatamente este modo de ser, justificado pelas crencas, que vai determinar o grau
de motivagao para realizar uma dada atividade.

A competéncia é uma caracteristica subjacente a uma pessoa que pode ser
relacionada com desempenho superior na realizacdo de uma tarefa ou em
determinada situacéo.

A discussao sobre competéncia tem crescido nos Ultimos anos nas empresas,
nas escolas e na sociedade de maneira geral. Conforme Fleury e Fleury (2000, p.
17), “competéncia € um saber agir responsavel e reconhecido, o que implica em
mobilizar, integrar, transferir conhecimento, recursos, habilidades que agregam valor

a organizacao e valor social ao individuo”.
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Competéncia para alguns significa o conjunto de qualificagdes que a pessoa
tem para executar um trabalho com um nivel superior de desempenho. Isto é,
competéncia é um agregado de conhecimentos, habilidades e atitudes relacionados
que afetam mais significativamente o desempenho de um papel ou
responsabilidade, que possa ser medido com parametros bem-aceitos, e que pode

ser melhorado através de treinamento e desenvolvimento.

Coloca-se a competéncia como sendo um composto de duas dimensdes
distintas: a primeira, um dominio de saberes e habilidades de diversas
naturezas que permite a intervengao pratica na realidade, e a segunda, uma
visdo critica do alcance das a¢des e 0 compromisso com as necessidades
mais concretas que emergem e caracterizam o atual contexto social
(BELLUZZO, 2006, p. 29).

Conforme Durand (2000 apud Belluzzo, 2006), existem trés dimensbdes em
relacdo as competéncias:

e Conhecimento, compreendendo uma série de informagdes assimiladas e
estruturadas pelas pessoas, que lhes permite entender o mundo, ou seja, o saber
acumulado ao longo da vida, derivado da informacgéo que, por sua vez, deriva de
um conjunto de dados que, percebidos pela pessoa, tém relevancia e propdsito e
causam impacto em seu julgamento ou comportamento.

e Habilidade, relacionada ao saber como fazer algo ou a capacidade de aplicar e
fazer uso inteligente e produtivo do conhecimento adquirido, ou seja, de instaurar
informacdes e utiliza-las em uma agdao com vistas a atingir um propdsito
especifico. Considere-se que as habilidades podem ser classificadas em
intelectuais (abrangendo essencialmente processos mentais de organizacao e
reorganizacdo de informagdes) e motoras ou manipulativas (pressupondo uma
coordenacdo neuromuscular).

e Atitude, como terceira dimensdo da competéncia, diz respeito aos aspectos
sociais e afetivos relacionados aos estados complexos do ser humano e que
afetam o comportamento em relacdo a pessoas, coisas e eventos, determinando
a escolha de um curso de acgao.

Em sintese, as competéncias podem estar relacionadas a formacéo,
capacitacao e aptidao dos profissionais (através do desenvolvimento de conceitos,
habilidades e atitudes); acbes (por meio de praticas de trabalho e capacidade de
mobilizar recursos); mobilizacdo (através da articulacdo de recursos); resultados

(ousca de melhores desempenhos); perspectiva dindmica (questionamento
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constante); autodesenvolvimento (através do processo de aprendizagem individual
no qual a responsabilidade maior do mesmo deve ser atribuida ao préprio individuo)
e, por fim, a interacao (o relacionamento com outras pessoas).

As competéncias tém sido muito utilizadas nos sistemas produtivos e na
atuacdo dos profissionais qualificados, principalmente no atual cenario
mercadoldgico extremamente competitivo em que se encontram as pessoas e as
organizacbes. E, para atuar efetivamente neste novo cenario, é importante que os
profissionais reconhegcam a necessidade da busca continua por aperfeicoamento e

autonomia.

3.2 O perfil das competéncias técnicas e comportamentais

Todo profissional tem um perfil de competéncias que compreende
competéncias técnicas e comportamentais. Para Felippe (acesso em 02 abr. 2007),
“as competéncias técnicas estao relacionadas a inteligéncia intelectual (Ql), ou seja,
a quantidade de conhecimento formal e académico que o individuo conseguiu
adquirir”.

As competéncias comportamentais tém sido foco de muitas atencdées no
mercado de trabalho, porque o mercado do passado s6 tinha olhos para as
competéncias técnicas. Se o profissional fosse tecnicamente competente, ja possuia
0s requisitos para ocupar seu lugar no mercado de trabalho. Mas, se competéncia
técnica é pré-requisito, comportamento é o fator de diferenciacao.

No mundo organizacional de hoje, o comportamento é um diferencial
competitivo para qualquer profissional que tem como meta uma carreira ascendente
dentro da empresa. Toda essa ilustracdo tem por objetivo mostrar que, quando
definimos as competéncias para um determinado cargo, estamos descrevendo todas
as caracteristicas técnicas e comportamentais que o profissional precisa ter para
realizar com sucesso todas as suas atribuigcdes.

Para Felippe (acesso em 02 abr. 2007), “as competéncias comportamentais
dizem respeito a inteligéncia emocional (QE), ou seja, o nivel de equilibrio e

adequacao como o individuo interage com o meio em que esta inserido”.
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Nos ultimos tempos, o0 conceito de Secretaria mudou claramente: ela passou
a ser a assistente (STAFF) ao ponto de conseguir até assumir com credibilidade
algumas responsabilidades da alta direcao da organizacéo.

Em seu novo perfil, atribui-se a preocupacédo com o todo empresarial, com a
produtividade e lucros da empresa, ter iniciativa, ser polivalente, negociadora,
programadora de solucdes, participativa, estabelecedora de limites, conhecedora
dos problemas do seu pais e do mundo para moldar as expectativas das empresas
aos objetivos a serem atingidos pelas pessoas e por toda a organizacao, prestar
assessoria de forma pré-ativa, conhecer tecnologias, estar preocupada com a
competitividade, trabalhar com estratégia gerencial, ser gestora dentro do molde
generalista (conhecedora das teorias da organizacéo), que saiba “ler” ambientes no
trabalho com a finalidade de entender as mudangas e os conflitos (procurando
transformar o ambiente e as situacdes criadas por ele) e conhecer técnicas
secretariais com exceléncia.

A importancia das pessoas saberem lidar com suas emocdes em situacdes da
vida moderna tem levado o debate sobre inteligéncia emocional para dentro das
organizacdes. Polémico ou ndo, o debate tem mostrado que o ser humano é o
verdadeiro diferencial nas empresas. E, para ele poder utilizar todo seu talento, as
emocdes precisam ter um espaco garantido.

Existem regras de comportamento que todos nés conhecemos, mas que
nunca é demais lembrar. Uma Secretaria Executiva que deseja ser uma boa
profissional deve sempre se recordar de regras basicas, tais como: ter seguranca
profissional, capacidade de lideranga, organizacdo e capacidade de planejamento,
moderacdo perante situacdes delicadas, agilidade para tomar decisdes certas, bom
senso e equilibrio emocional, humildade para admitir seus limites e aceitar criticas,
pontualidade em seus compromissos, ser simpatica, agradavel, prestativa,
cooperativa e compreensiva com todos.

A vida em uma empresa € também uma vida em comunidade. Para ter uma
boa convivéncia, a profissional deve ter capacidade de bem se relacionar com os

executivos, auxiliares, colegas, visitantes e subalternos.
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3.3 O equilibrio entre competéncias técnicas e comportamentais

A Secretaria Executiva vem ocupando um espaco mais evidente na estrutura
organizacional ao mesmo tempo em que parece ter crescido a referéncia a esta
profissional nas organizacées modernas, atingindo os objetivos que tém sustentado
as grades curriculares dos cursos de Secretariado Executivo no Brasil, os quais
buscam dar uma visao mais atuante a Secretaria Executiva.

Sendo assim, esta profissional deve ser preparada para desempenhar, com
competéncia, as tarefas peculiares a profissdo, contribuindo para a melhoria da
qualidade e maior produtividade nas organizacoes.

Também é preciso mencionar que a Secretaria Executiva que pretenda atuar
neste contexto organizacional deve buscar eficiéncia e eficacia nas rotinas e
atribuicdes que sao designadas ao seu cargo.

Diante deste novo perfil, a profissional é responsavel por varias atividades
organizacionais, desde as mais rotineiras (como organizar reunides, viagens e
agenda) até as mais elaboradas (como assessorar projetos, apresentar relatérios,
representar o executivo em negociagdes e eventos) e também quando € acionada
para articular e implementar inovacdes nas atividades gerencias.

A Secretaria Executiva € um exemplo de profissional completo por apresentar
em seu perfil competéncias técnicas e comportamentais que a auxiliam no
desenvolvimento de suas fungdes na organizacao. A profissional busca, também, o
equilibrio necessario entre suas competéncias e habilidades, uma vez que o foco do
seu trabalho ndo esta apenas direcionado ao conhecimento académico adquirido.

Em sua rotina de trabalho, o conhecimento académico e suas habilidades
nem sempre sdo os Unicos fundamentos para a realizacao de suas atividades. Por
outro lado, ha também momentos que exigem da Secretaria Executiva muito mais
que técnica. Em muitas situacées, sua inteligéncia emocional é imprescindivel diante
da sua interacdo com o meio ao qual esta inserida.

O norte-americano Daniel Goleman, jornalista e psicologo, PhD pela
Universidade de Harvard, ap6s publicar o livro “Inteligéncia Emocional — A Teoria
Revolucionaria que Redefine o que é Ser Inteligente”, Editora Objetiva -, conseguiu
acender ainda mais a polémica dos conceitos sobre o controle e aproveitamento

produtivo das emoc¢des humanas causadoras de polémicas e geradoras de
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mudancas no modo de se enxergar as relacdes das pessoas no trabalho e com suas
préprias vidas.

Goleman (1995) questiona o velho mito de que devemos sobrepor a razdo a
emocédo. Ele sugere a busca de um equilibrio entre ambas e, mais ainda, que é
possivel usar inteligentemente a emocao.

Ele propde em seu livro que podemos lidar com as emogdes, assim como
lidamos com a matematica e a fisica, tendo maior ou menor talento segundo nosso
grau de Q.E. (quociente emocional). Para ele, o conhecido Q.l. (quociente
intelectual) é insuficiente para determinar se alguém podera ter sucesso ou nao na
vida, pois mede apenas algumas das funcbes cerebrais, especialmente a
capacidade de fazer conexdes logicas e racionais.

A Secretéria Executiva deve ter uma conduta ética e suas atitudes devem
visar a busca constante do equilibrio entre suas competéncias, transformando-as no
alicerce para o sucesso de seu trabalho. Ela deve fundamentar-se na razdo e na

emocao, mantendo sempre o equilibrio entre ambas.
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CONSIDERAGCOES FINAIS

Considerando o desenvolvimento deste trabalho, pode-se observar que a
informagao e o conhecimento sdo insumos béasicos do desenvolvimento.

As novas tecnologias, os novos mercados, as novas midias e 0s novos
consumidores da chamada Era da Informacdo e do Conhecimento conseguiram
transformar o mundo em uma grande sociedade, globalizada e globalizante; mas o
homem, diante dessa nova realidade, continua o mesmo: integro na sua
individualidade, na sua personalidade, nas suas aspiracdes, na defesa de seus
direitos, na busca da sua felicidade e de suas realizacées, e no comando desta
mudanga, como o unico ser dotado de vontade, inteligéncia, conhecimento e
competéncia, é capaz de compreender os desafios e definir os passos que
direcionarao seu proprio futuro.

Mas, apesar da velocidade que essas mudancgas profissionais vém impondo
ao mundo, € preciso estar atento a duas importantes atitudes para poder conduzir
nossas vidas dentro de certo padrao de equilibrio.

A primeira é que o trabalho contemporaneo é caracterizado por uma
exagerada ambicao; somos vitimas da impaciéncia revolucionéaria que tudo deseja, e
imediatamente. Assim se explicam as revolugdes, que tém em mira resultados
gigantescos e imediatos, a custa, muitas vezes, da violagdo das leis naturais. E,
contudo, a Histéria ensina-nos que nao é a revolugcao, mas sim o trabalho humano
constante e tranquilo que nos impele no caminho do progresso. Desgracadamente, o
homem confia demasiado nas forgcas da revolucdo e destréi prematuramente as
suas préprias forcas, escravizando-as a febre de criar. Deseja alcancar no mais
curto espacgo de tempo possivel tudo aquilo que sé pode dar fruto completo dentro
dos limites estabelecidos pelas leis naturais.

A estatistica mata-nos, subjuga-nos e desmoraliza-nos com a fascinacao dos
nameros. Estamos sempre a perguntar: "Quantos?" e esquecemo-nos do "Como?".
A cura desse mal sobrevira justamente quando a pergunta "quanto" se veja
substituida por "como", ou seja, quando nos pusermos acima do éxito momentaneo.

A outra atitude diz respeito a ética, ou seja, a atitude que deve pautar nossas
vidas e nossas disputas nessa sociedade globalizada e altamente competitiva.
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Francis Bacon afirmava que “o homem pode tanto quanto sabe”. E, partindo
deste ponto de vista, pode-se afirmar que esta deve ser a conduta de uma
Secretaria Executiva que busca ter éxito neste novo cenario mercadol6gico, onde a
competitividade é cada vez maior, assim como o numero de profissionais em busca
de uma colocacédo no mercado.

O profissional de Secretariado Executivo tem importante papel no cenario
corporativo ao qual esta inserido e, para tanto, necessita desenvolver diferenciais
que lhe garantam a tranquilidade necessaria para o desenvolvimento de suas
fungdes. E os resultados que deseja alcancar s6 serdo atingidos se souber, com

inteligéncia, usufruir das competéncias que o capacita.
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