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Resumo

O presente artigo objetiva entender as mudangas ocorridas na atuacdo dos profissionais de
secretariado executivo apds a entrada da mulher no mercado de trabalho, bem como apontar as
habilidades desses profissionais, que sdo relevantes ao cargo, como gestor de informacgdes e de
processos junto aos centros de poder nas Organizagoes.

Como as competéncias de gerenciar, assessorar, planejar e organizar as rotinas administrativas
irdo repercutir no “ser” e no “fazer” do dia a dia dos profissionais de secretariado e que somadas
ao aparato tecnologico decorrente da globalizacdo, poderdo facilitar a compreensdo das

responsabilidades do cargo e facilitar sobremaneira a conducdo da carreira nas Organizagdes.
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Ao refletir sobre a entrada da mulher no mercado de trabalho, ap6és a Revolugdo
Industrial, percebemos nao somente que mudancas ocorreram, mas também que alguns atributos
da imagem da profissional daquela época ainda perduram nas Organizagdes, tais como paciéncia,
tolerancia, espirito maternal, disponibilidade, compreensdo, entre outros.

As mulheres adentraram os escritorios para trabalhar ao lado dos homens de empresa, no
fluxo e refluxo dos negocios, comércios, vendas, servigos e outros. Este estigma ainda persiste
porque, como em qualquer profissdo, existem os despreparados. No caso da mulher secretaria,
consideramos despreparadas aquelas que se colocam a disposi¢do para trabalhos particulares de
certos executivos, que ndo geram resultados mensurdveis e reforcam a idéia equivocada de
alguns dirigentes que acreditam que ser secretaria executiva significa estar a sombra de uma
chefia.

Complementando aquilo que prevé as diretrizes curriculares dos cursos superiores de
secretariado executivo, as profissionais sdo preparadas efetivamente para desenvolver
habilidades de lidar com modelos inovadores de gestao; assessoria administrativa com base em
objetivos e metas departamentais e empresariais; receptividade e lideranca para o trabalho em
equipe; capacidade de maximizagdo e otimizagdo de recursos tecnologicos, entre outros. Mas,
Virag (1999) adverte que este excesso de habilidades exigidas pelo mercado acaba criando
iniimeras dificuldades ao se estruturar uma identidade profissional para a secretaria.

Apo6s a globalizagdao, as mudancas foram sentidas ao redor do mundo, e a populagdo
mundial viu-se na obrigacdo de correr atrds do atraso cultural, de se inteirar a respeito de
negocios, tecnologias e saber viver numa era em que tudo ¢ tratado praticamente no mundo
virtual.

Num contexto inteiramente baseado em informagdes, nenhuma organizacdo deveria
superestimar o valor de um (a) excelente secretario (a) executivo (a). “Apesar do papel
fundamental que esses profissionais desempenham, muitas organizacdes ainda subestimam suas
funcdes e lhes oferecem além de baixos salarios, tarefas mediocres ou apenas atividades de
execu¢ao” (Garland, 1993, p.112.).

Os profissionais necessitam buscar conhecimentos, constantemente, para fortalecer a sua
empregabilidade e o seu reconhecimento. De acordo com o autor, por causa das exigéncias,
criou-se o habito da aprendizagem continua e os trabalhadores do conhecimento ganham acesso

a empregos e posi¢des sociais por meio da educagao formal.

Para Drucker (1997, p.112) “a educacdo ird se tornar o centro da sociedade do
conhecimento e a escola sera sua instituicdo chave”. Portanto, o aprendizado torna-se riqueza e
uma poderosa ferramenta que as secretarias possuem, por intermédio das inimeras tecnologias

de aprendizado que se tem hoje a disposi¢ao daqueles que querem investir na carreira.



Drucker (ibid) procura atestar que a maioria dos funcionarios que possua a formacao
especifica ou que seja, portanto, especialista, que domine as novas tecnologias através dos
conhecimentos adquiridos por treinamentos e ao longo da vida, ndo ficard refém, como na
maioria dos casos, de nenhuma Organizagdo. Ao contrario, as empresas € que necessitardo de
profissionais flexiveis, com conhecimentos adequados, que atribuam a educagdo continuada a
importancia merecida, até para que as organizagdes reconhegam seus esfor¢os e suas qualidades

como secretaria.

O referido autor define a diferenga entre um profissional generalista ¢ um especialista.
Uma reflexao interessante para que as secretarias executivas possam se situar como funcionarias
nas Organizacdes, sabendo delinear suas atividades e aceitd-las com conhecimento, pratica e

limites de atuagao.

Notamos que o autor parece escrever para os profissionais de secretariado, com o
propésito de que profissionais da area de secretariado analisem e verifiquem que, para
desenvolver seu papel nas Organizacoes € preciso, acima de tudo, ter competéncia. Fica claro, na

concepe¢do do autor, que existe uma concepcao do funciondrio generalista e do especialista.

Verificamos que o que ¢ caracteristico daqueles que atuam na area secretarial, nos
processos organizacionais, ¢ a capacidade da secretaria gerenciar informagdes. Uma competéncia
distinta desses profissionais, ja que estdo ao lado dos centros de tomadas de decisdes nas

empresas.

Drucker (1997) analisa, no ambito administrativo, o papel do colaborador nas
organizagdes e nos remete a refletir em “Onde e como eu posso ter resultados que fagam uma
diferenga? O que a situagdo exige? Como contribuir com o meu desempenho, com os meus
valores, para quais necessidades serem satisfeitas? Que resultados t€ém que ser atingidos para que
eu possa fazer a diferenca?”

De liberal (2005, p. 75) afirma:

Do ponto de vista da sociologia, a sociedade industrial, a divisdo do trabalho, tem a
funcdo de assegurar uma unidade do corpo social e de criar uma solidariedade orgénica
que permite aos membros de uma sociedade de fungdes cada vez mais diferenciadas

conservarem a autonomia e a identidade.

A autora nos esclarece, de forma bastante inteligente, que estamos ndo s6 na era do
acesso, mas também nos encontramos na era da flexibilidade.

Do profissional se cobram inimeras responsabilidades e, quando estas sdo aceitas, os
desafios sdo enfrentados, assim como as mudangas e as novas tarefas, como forma de provar aos

executivos talentosos e com formacao superior especifica em sua area, aqueles que possuem uma



grande vontade de aprender com os outros, com as instituigdes € com as equipes, que estdo aptos
a novas posturas e novas mudangas.

De acordo com Rifkin (2001, p.6) “as mudancas que estdo ocorrendo na estruturacao das
relagdes econdmicas fazem parte de uma transformacao ainda maior que estd se processando na
natureza do sistema capitalista”.

E um indicativo de que para se manter nos negocios, empresas e colaboradores, os
profissionais precisam buscar uma forma produtiva e assertiva de gerenciar.

Empresas e executivos parecem que ja entenderam essa necessidade do acesso e das
consequéncias da globalizacdo, também na atuagdo profissional. Alguns profissionais de
secretariado procuram acompanhar essas mudancas rapidas, por intermédio da formagao
especifica dos cursos superiores na area secretarial, cursos de auto-ajuda, participagdo de
discussodes e tematicas de sindicatos da area, como forma de demonstrar potencial competitivo,
criatividade e talento nas empresas.

Secretarios e secretarias trilham o seu caminho com persisténcia para mostrar mediante
experiéncias profissionais, formacdo, disciplina, polivaléncia e flexibilidade perante as
constantes mudangas ocorridas nas organizagdes que possuem competéncias suficientes para
assessorar, executar, gerenciar informagdes e facilitar as tomadas de decisdes por parte dos
executivos.

A profissdo esta reconhecida por lei e tem sua regulamentacao e codigo de ética proprios.
Esta inserida no COB' e busca aprovagio do Conselho Federal para poder fiscalizar tanto as
empresas como os funcionarios.

Os profissionais precisam ficar atentos as mudangas rapidas que ocorrem no mundo do
trabalho, identificar e saber interpretar as novas habilidades exigidas para a secretaria, resultado
da globalizag¢do. Nas ultimas décadas, a profissdo de secretariado sofreu inimeras mudancas em
decorréncia da tecnologia, do comportamento e etiqueta profissionais, conhecimentos e culturas
diversificadas, além de muitas empresas terem passado pelo processo de downsizing’. Nessa
realidade, as secretarias passaram a desenvolver algumas tarefas gerenciais simples,
desempenhando novas atividades, diferentes daquelas que ja desenvolviam. A informadtica e o
processo de downsizing na concepcao de Veiga (2007) “foram os responsaveis pela mudanga no
papel da secretaria”, que aqui consideramos como sua atua¢ao no mercado de trabalho.

E valido lembrar que algumas chefias ainda hoje néo se conscientizaram dessa mudanga e

da importancia desses profissionais conferindo a eles o simples papel de executores. E necessario

' COB Classificagdo de Ocupagdes Brasileira
? Significa enxugamento/diminuigdo, de instrugdes hierarquicas dentro das organizagdes.



que mudangas de mentalidade empresarial ocorram para que a identidade profissional da

secretaria aconteca e passe a ser uma realidade e nao apenas utopia.



Conclusao

Observou-se que as habilidades influenciam sobremaneira o “ser” e o “fazer” dos
profissionais de secretariado executivo, pois conhecendo a si mesmos terdo a possibilidade de
conhecer o outro, saber o que ¢ proprio deles e, assim, saber como atuar como gestores (as) de
processos, além de assessores (as). Nao podemos de forma alguma desassociar o “ser” da
secretaria executiva do “fazer” dessa profissional, porque estdo ligados de forma a proporcionar
a realizagdo no trabalho e conquista da identidade.

Notou-se também que o diferencial mais importante na atuagdo dos profissionais de
secretariado ¢ o gerenciamento das informag¢des e da gestdo de inumeros processos
organizacionais a que tém acesso diariamente, dando continuidade e, em muitos casos,
solucionando-os como forma de facilitar as decisdes nas instdncias organizacionais em que seus
executivos atuam.

Percebe-se que basta os profissionais trabalharem com competéncia, com as habilidades
do perfil exigidas pelo mercado de trabalho e mudangas na mentalidade organizacional, fazendo
com que executivos e dirigentes passem a creditar a esses profissionais o reconhecimento que
merecem e buscam, para que sua atuagao fique em evidéncia e seja valorizada.

Verifica-se, assim, que podem, secretarios e secretarias, atuar de fato como assessores,
consultores nos processos mais rotineiros e também como gestores de informagdes, ja que cabe a
esses profissionais, receber, tomar conhecimento, dar andamento e guardar documentos e
informagdes, mas ndo simplesmente como profissionais que apenas executam. Temos formacao,

conhecimentos e registro profissional que nos ddo essa prerrogativa.
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