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RESUMO

Procura-se nesta monografia estudar a importaacked comunicacéo e sua oralidade
na vida do profissional do secretariado executiggando em consideracdo que sua
funcdo é trabalhar diretamente com a oratdria & se@cdes interpessoais, com a
representacdo social e administrativa de uma emp@smo falar bem, a entonagéo,
aspectos da voz, timbre e altura. Também € cor&lddoco deste estudo esclarecer os
conceitos e 0s aspectos da comunicacdo e da araa88im como apresentar as varias
transformacdes que a profissédo de secretariadagjtevyenfrentar ao longo dos anos. A
pesquisa caracterizada como exploratéria, se dimmumeatraves da aplicacdo de um
questionario, com o objetivo de avaliar o nivelrdportancia de uma boa comunicacéo
dando énfase na oratoria do profissional de se@dtaexecutivo. Apos analise dos
resultados concluiu-se que alguns alunos, mesnaw tgne desenvolver habilidades na
comunicacao oral, ainda possuem alguns bloqueibsreade falar em publico e acham
necessario o desenvolvimento de técnicas de @afgsra o bom desempenho

profissional.

Palavras-Chave Comunicacao. Oratoria. Secretariado executivo.



ABSTRACT

Search in this monograph examine the importancgoold oral communication and
their life's work of the executive interpersonatretariat, taking into account that its
function is to work directly with public speakingdrelations, with the representation
of a social and administrative organization. Howspeak well, intonation, aspects of
voice, pitch and height. It is considered the foctithis study clarify the concepts and
aspects of communication and public speaking, aadent the various transformations
that the secretarial profession had to face overydars. The survey characterized as
exploratory, was achieved by applying a questiaendo evaluate the level of
importance of good communication with emphasis @eaking the professional
executive secretarial. After analyzing the resiiliwas concluded that some students,
even having to develop skills in oral communicatithrere are still some blocks in time
to speak in public and find it necessary to deveatghniques of public speaking for

good job performance.

Keywords: Communication. Oratory. Executive Secgeta
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1. INTRODUCAO

Com o incremento da tecnologia de informacdo néisnd$ vinte anos as
empresas estdo desempenhando um papel muito nrémido e importante na
economia, consequentemente essas passaram adexgpus colaboradores um maior
desempenho em suas funcdes. Nesse sentido, osspmodiis estdo se preparando
melhor para as exigéncias do mercado, aprimoraada gez mais suas habilidades e
consequentemente tornando-se a parcela mais \alardo mercado de trabalho.

Para acompanhar as exigéncias e 0 processo de gasdan profissional de
secretariado executivo vem, ao longo dos anos,taaldp e transformando seu perfil.
Foram essas mudancas que possibilitaram um destamjoee cada vez mais crescente
deste profissional dentro das organizacdes, crestomnaté entdo nunca obtido. Esse
processo desencadeou novas oportunidades e degadi@s o profissional de
secretariado executivo, tanto no Brasil como emafexa no Ceara, fazendo com que
ele agora tenha o desafio de desempenhar papestanies e diversificados dentro das
organizacdes. Evoluindo daquele velho perfil e atagdades desenvolvidas a vinte
anos atras, onde antes ele era tido apenas comptesim mero facilitador da vida do
executivo, e desempenhava apenas funcbes basioas, e@motar recados, atender
telefone, digitar documentos.

Dentro desse novo ambiente de excessivas cobranigesabilidade, pode- se
verificar que as constantes modificacdes do corapwmhto organizacional ajudaram
bastante na transformacao do perfil deste profissi@ que hoje, seu comportamento e
suas competéncias sdo frequentemente adaptadami® @#om as necessidades das
organizacdes ou dos executivos para quem trabalham.

Nesse estudo, dentre outros aperfeicoamentos, dareenfoque ao
aprimoramento de suas competéncias no campo da namagéo e oralidade,
apresentando as dificuldades, a importancia daesgfo e quais as possibilidades
profissionais podem ser ampliadas a partir dedareantos de oratéria.

Como exemplo, destacamos a utilizacdo cada veprnus trabalhos em
equipes dentradas organizacfes, com esse crescimento das eqigpésmbalho a
secretaria executiva ganha um papel importantes dentre outras coisas passa a
interagir nas hierarquias, desenvolvendo muitaevex papel de gestor, delegando
tarefas as equipes que porventura venha a teidgrarl Assim pode-se perceber a real
necessidade do aperfeicoamento no campo da coméaieada oratoria, tornando-se

indispensaveis, para que essa interacdo nao gduecbes.
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A comunicacéo e a oratdria, nas empresas em t@axdensao sao percebidas
como ferramentas fundamentais e estratégicagzadds como suporte para a realizacédo
de todas as outras atividades de secretaria exacuti universo empresarial, nesse
contexto percebe-se o quanto € importante falarsem enfrentarmos as mais diversas
situacoes.

O assunto abordado é de fundamental importancia Viaija que todos os
profissionais de secretariado sao agentes de ssdgmdblicas e precisam se expressar
bem através da palavra, portanto necessitamos cenaienaneira correta e segura para
esse fim, para que assim ocorra uma abertura eadaa&ior no campo profissional.

O presente estudo tem como objetivo destacar ariéamma da oratéria em
algumas situagcées de comunicacdo humana no trabalbmo ferramenta de apoio ao
bom desempenho das atividades do profissional adetagado, mostrar como e se ela
esta sendo trabalhada no curso de secretariadotexeda Universidade Federal do
Ceara — UFC, e o que os futuros profissionais vé@@mreparacao que estdo adquirindo
Nno Curso, nesse campo.

A metodologia utilizada foi uma pesquisa bibliogzaf por meio de livros,
artigos, teses, manuais, e revistas especializapgasbordem o assunto. Foi realizada
também uma pesquisa de campo no ambiente da UdagesFederal do Ceara, onde
sera aplicado um questionario aos alunos concladedb curso de secretariado
executivo, em outubro de 2010.

Esta monografia sera estruturada em 04 capituholg 00 primeiro capitulo sera
apresentada uma introdugao sobre o estudo proposto.

No segundo capitulo sera abordado o conceito, cepso e 0s elementos da
comunicacao, além dos meios de comunicacdo méiadbs no ambiente interno das
organizacdes. Destacara ainda o conceito de aagaus elementos e apresentaremos
técnicas de oratGria no processo comunicativo.

No terceiro capitulo apresentaremos o profissideasecretariado executivo em
seu ambiente de trabalho, abordando as dificulddagsofissdo e enfatizando o perfil
desses atuais profissionais.

No quarto e ultimo capitulo serdo apresentadosessltados da pesquisa de
campo realizada com um grupo de alunos do curgo,ahjetivo foi investigar se a
comunicacao e a oratoria como pratica e discigstao sendo desenvolvidas na grade

curricular do curso de secretariado da UFC.
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2. COMUNICACAO HUMANA NO TRABALHO

A Comunicacao ou o0 ato de comunicar-se bem é unfmigbio imprescindivel
para todos os profissionais em suas respectivas &e atuacdo, mas principalmente
para o profissional de secretariado executivo, éssm ato primordial e que deve ser
executado com clareza por este profissional, quenéagente de relacdes publicas.
Algumas pessoas acreditam que entendem tudo soienccacao pelo simples fato de
a praticarem, mas na verdade este processo queEeare¢io € muito mais complexo do
que se pensa. Comunicar-se bem exige esforcos, gpaase possa transmitir

pensamentos, idéias e conhecimentos com clareza@aaizacao.

Até bem pouco tempo a oralidade da comunicacdcestva tdo presente nas
tecnologias de informacdo. O telefone e o radionecs meios que ainda que néo
presenciais requeriam alguns atributos de orat@antudo a partir dos anos 1990
quando as midias s&o introduzidas em linha (on-lemem tempo real (real time)
acabaram somando nova perspectivas a oratOriagdisnimais relevantes esta a video

conferencia.

A seguir veremos algumas definicbes, segundo algurisres, do que €

comunicacao;

Para Medeiros; Hernandes (1995, p.209)

Comunicar é tornar conhecido, é participar, é tratisalgo a alguém. Comunicagao
€ o0 ato de emitir, transmitir e receber mensagensneio de processos previamente
estabelecidos ou convencionados quer por meicndadgem falada ou escrita, quer
mediante outros sinais, signos ou simbolos.

Aqui a comunicagdo € vista como o processo peld gsigpessoas podem
expressar suas idéias, opinides, pensamentos, ssj@s de forma verbal, falada ou

escrita, ou por meio de comunicacao nao-verbayésrde gestos, imagens e sons.

Para Andrade e Henriques (1991, p. 15), a palaw@aunicar vem do latim
communicare, que significa por em comum. Depreende-se daagsséncia da palavra
comunicar esta associada a idéia de convivéncimuwidade, relacdo de grupo,

sociedade.
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Nessa definicdo entendemos que a comunicacado auig@ da necessidade que
0s homens sentiam de trocar idéias e experiénoiasotitros membros do seu grupo,

uma vez que o homem é ser social por natureza.

Segundo Chiavenato ( 1994, p 128municacao é o processo de transmissao de uma
informac&o de uma pessoa para outra, sendo entdpaciihada por ambas. Para que
haja comunicacdo, € necessario que o destinat@ionfbrmacdo a receba e a

compreenda.

Entendemos nesse comentario que a comunicaca@resante em todas as
formas de organizagdo, mas para que seja eficazessario que haja compreensédo de
uma pessoa para outra, através dos recursos c@ativosc

J& para Kaplan (1993, p.4), comunicacdo é o procgsdransmissao de uma
informac&o de uma pessoa para outra, sendo entdpaciihada por ambas. Para que
haja comunicacdo, € necessario que o destinat@ionfbrmacdo a receba e a

compreenda.

Na citacdo acima entendemos que a comunicacdo ged@presentada de
maneira escrita, falada ou gestual, sendo aindsiyadsse transmitir uma mensagem

pela simples maneira de vestir ou pelo simpleslatodo fazer nada.

Diante de todas essas definicbes podemos compregundecomunicagcédo seja
ela escrita ou falada é o ato de transmitir umasagem e que este processo € comum
em todas as organizacbes e que originou-se dasmmeés do homem estabelecer
relagdo com os outros homens. Sendo que para ccamsd bem devem ser seguidos

alguns recursos comunicativos.
2.1. Elementos e processo de comunicagao

A comunicagdo € um processo ciclico composto pdoy&lementos, dentre

eles destacam-se:

* Emissor— é o elemento que da origem a mensagem, sendue@un
por alguns como, protagonista do ato de comunigaEsle que inicia o
ciclo da comunicacéo. E ele que emite uma mensageaum receptor
ou destinatario. E o responsavel por codificar asagem, transforma-la

em simbolos e depois transmitida. O emissor debersascolher o
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melhor meio para transmitir a mensagem ele dewda@r se seu receptor
possui conhecimento necessario para que possadentearmensagem.
Vale ressaltar que o emissor pode, a0 mesmo tesgogemissor e
receptor, ou seja, pode emitir e receber uma irdQém.

Receptor— Um dos principais personagens da comunicaciopdssoa
a quem dirigimos a mensagem, sendo aquele queeradelfiormacéo e a
decodifica utilizando os mesmos simbolos do emissaepois faz a
interpretacéo.

Mensagem— é o objeto de estudo da comunica¢do. E um grepo d
elementos significativos tirados de um repertérioreenidos numa
estrutura. E o resultado de codificaciio; é o gperamos comunicar ao
receptor. E a seqiiéncia de signos que o emiss@niite a um receptor
por meio de um canal.

Codificacdo — é o conjunto de signos relacionados que formam e
transmitem mensagens. E um conjunto de regras sl&spara a
comunicacdo. O processo pelo qual o emissor sedealena codificacéo
gue é tanto do seu conhecimento quanto do recdptmtem dois tipos
de cddigo o fechado que é aquele que permite apemasterpretacéo e
0 codigo aberto que tem como caracteristica maisygeinterpretacao.
Canal — € o suporte que possibilita transmitir uma measagle um
emissor para um receptor, através do espaco emlpoteE o meio
mediante o qual a mensagem atinge o receptor, tepeebe e interpreta.
A escolha inadequada de um canal influencia nematwte na
mensagem que deveria ser transmitida.

Decodificacdo— processo pelo qual o receptor confere signifisaalm
gue foi transmitido pelo emissor. Trata-se de cogn@ntendida a
mensagem pelo receptor.

Ruido —é todo e qualquer sinal indesejavel que ocorreamsinissao de
uma mensagem por meio de um canal. E tudo queuldifica
comunicacado, interfere na transmissdo e perturbaec@pcdo ou
compreensdo da mensagem. Podendo ocorrer a perdagdmas
informagbes durante o transporte da mensagem entfente e o

destinatéario.
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“Feedback” — €& considerado um dos mais importantes fatores da
comunicacgéo. E quando a informac&o retorna ao emissno se fosse
uma resposta. E o processo mediante o qual seokootresultado do
desempenho de uma mensagem. Permitindo ao comanidatkrminar
se a mensagem foi recebida e se produziu a respesigyada. O

feedback possibilita o prosseguimento do fluxo da mensagem.

A comunicacado sO acontece de forma satisfatorimdpaodos os elementos,

descritos anteriormente, funcionam de forma ademjuAdsim faz-se necessario que

comunicador conheca e utilize os elementos da cmago de forma correta e

eficiente. Para que isso ocorra com o profissideadecretariado executivo é necessario

que ele esteja sempre aprimorando o habito dejptaméransmitir mensagens de forma

que estas possam ser compreendidas em todos @ashérérquicos da organizacdo em

gue ela trabalha.

A segquir ilustraremos o0s elementos da comunicagimando seu ciclo,

conforme

figura 1,

Canal

Fonte ou
Emissor

[

\Z

Mensagem

]_>

codigo

Ruido

Feedback

Figura 1 - Elemento do processo de comunicacao

Fonte: Martins e Ziberknof (p.27) Porto alegre: saga, 2001.
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Na figura 1 (um), observa-se o esquema de uma m@emsao processo de
comunicacdo. A fonte ou o emissor transmite a ngEmapor meio de um canal
utilizando-se de um cdodigo, onde, pode ou nédo hanveo que dificulte a comunicacgéao,
chegando ao receptor, que retorna a mensagem aafedback ao emissor. Desta
forma, entende-se que a comunicacéao eficaz deaedsttamente relacionada emissor

— receptor, observando o local apropriado, as fern@s meios de transmissao.

A eficacia da comunicagdo se da pela compreensé@osguem do processo
comunicativo. Para comunicar-se bem, além de debmrv a capacidade de
comunicacao, é imprescindivel também, saber opwig a compreensdo da mensagem
€ necessaria para um bom processamento e entemnlides informacbes. O
profissional de secretariado executivo encontreese grande envolvimento no ato de
comunicar-se, pois além de ter e conhecer esstdaalei deve buscar cada vez mais
aprimorar o habito de pensar e transmitir a memsagara que a comunicagao torne-se

clara e objetiva.

Para um bom entendimento da mensagem também gshdoeer aptiddes que
englobem o processamento das informacdes e o domdrgo da estrutura da lingua e
do mundo que nos cerca, ou seja, € importante passuvasto conhecimento nas

diversas areas do conhecimento.

O sucesso ou o fracasso na comunicagdo ndo podsrigelido a um Unico
fator, pois nele esta embutida o comportamentopdasoas, seus preconceitos, tabus.
Cabe entdo a secretaria obter conhecimento do atebieltural, das pessoas que a
cercam, das pessoas para quem ela vai manteraspjatatravés da escrita ou da fala e
principalmente de seu ambiente de trabalho, assoaraf mais facil para ela

compreender € repassar mensagens.

2.2. As formas de comunicagéo

O termo meio de comunicacao refere-se aos instiameou as formas de
conteudo utilizado para a realizacdo do processcodeunicacdo. Dependendo das
caracteristicas do meio elegido, pode-se transmt@rmazenar informacao ou os dois

processos.
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Os principais meios de comunicacéo sao:

e Oral — é um canal primario de comunicac¢do, o mais coraurtilizado
pelas pessoas no seu convivio social, que consstEmissdo de sons

produzidos pela faringe e pregas vocais.

» Escrita — consiste no uso de letras e simbolos que podetrasluzidos e
transmitidos em uma mensagem. De acordo com assretg cada

idioma.

* Linguagem corporal — consiste na utilizagdo de gestos e movimentos

para a transmisséo de significados.

* Recursos visuais— consistem no uso de figuras e imagens e simbolos

que possam transmitir uma mensagem.

A comunicacao oral engloba fatores como, o idiomascolha das palavras, o
tom de voz e a corre¢do da linguagem. Falar bermméllaor forma de se fazer entender
pelo receptor e, quem ndo dominar esta forma deucimacdo, possivelmente, tera

dificuldades com os outros meios de comunicacao.

No meio organizacional € bastante comum a utilzad& recursos que
envolvam a fala, tais como palestras, apresentaggigsoes ou a simples comunicagao
diaria seja com seu superior ou com sua equipajeregdo do profissional de

secretariado um alto nivel de competéncia comuwn&at

A comunicacgdo escrita € tdo importante quanto Beoessim como ela querer
uma série de requisitos para que se possa utizdithguém escreve como fala ou vice-
versa, tomando por base esta frase, pode-se afijjueana lingua escrita ha sempre um
grau maior de adesdo a gramatica normativa, pragéopcom a clareza, além da
rigueza de vocabulario o que a adjetiva como cjdtana lingua falada pode-se dizer
que, ndo ha grandes preocupacdes com as regraatigeasnde concordancia, regéncia
e colocacdo nem a clareza das construcdes sistatithaora esta se tdo importante para

comunicacao com a culta.
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A escrita vem ao logo dos anos se desenvolvendoegmm com a era
tecnoldgica ela continua sendo um grande aliadarocesso de comunicacédo. A arte de
escrever deve ser muito bem trabalhada, pois uraastatefas essenciais de uma
secretaria € saber escrever bem. Pois ela é résbp®r emitir documentos internos e

externos diariamente.

A linguagem corporal se da quando o corpo se esprasavés de movimentos.
Assim neste modo existem varias maneiras de seniiin uma mensagem sejam,
através do olhar, da expresséao facial, dos gedtbgostura, do vestuario, do odor
corporal, pelo toque ou pelo simples ato de nderfaada, nesta classificacdo tem-se

por exemplo a linguagem por sinais.

Os recursos visuais sao utilizados na maioria dassscomo complementos da
comunicacao oral e da escrita, tendo a finalidagleamplementar, ou a mensagem

emitida, ou de mostrar relatdrios, propostas, prejeu mesmo idéias.

2.3. Comunicagdo Empresarial

As comunica¢fes administrativas sempre desempentampapel muito

importante na rotina das organizagdes.

O Brasil, na década de 1930, em virtude da revolugdustrial ocorrida na
Inglaterra sofreu uma grande influencia de exper@@ne praticas organizacionais
ocorridas na Europa. Mas foi s6 na década de 188®cprre a grande modificacdo na

area da comunicacao em virtude da implantacaoteanét.

Atualmente existem diversas formas e possibilidades se enviar uma
mensagem de maneira rapida e simultanea, issojrerdevda influencia da tecnologia
da informagdo. Ela possibilitou a sociedade expamiar de grande velocidade na
comunicacao e nas relagdes interpessoais, disppaittlo as informagdes em tempo

real.

As comunicacOes empresariais sdo formais, ou egjaua maioria Sdo escritas,
indo além do envio de mensagens verbais, elas deeeras mais precisas possiveis,

por tratarem de documentos que transmitem decisdes.
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As organizacfes precisam e devem estar cientesistms de comunicacfes
deficientes. Em alguns casos o contexto da comgdmcpode ser complexo e conter
codigos de comunicacdo que ndo sdo conhecidosopos.t Possuir clareza ao se
comunicar, ira contribuir bastante para que o recepntenda a mensagem, cabe ao

profissional escolher o melhor meio e codigo peaasmitir a mensagem.

Aos profissionais que desejam enriquecer suas démgas comunicativas
precisam possuir conhecimento do que esta acownke@nalmente nas organizagoes e
aperfeicoarem suas habilidades com cursos de igaghb profissional nessa area
comunicacional, o dominio desta competéncia faz ifarethica para 0 sucesso

profissional.

O mercado econb6mico dita as regras e influéncietaiimente o aumento da
competitividade entre as empresas, € extremamenporiante que exista uma
preocupacdo com a comunicacdo organizacional, per egta € a ferramenta que
consolida os objetivos da organizagao. Vale remsalte dentro das organizacdes existe
a comunicacao interna e a externa, sendo que lésta tnuitas vezes pode ser em mais
de um idioma, e que a eficacia de uma organizagiertle dos seus padroes de

comunicacao.

Na comunicacgédo interna ocorre dentro do ambierganizacional permitindo
gue a empresa tenha consciéncia de si mesma erda@Eo ambiente. Vale ressaltar
gue a comunicacao interna possui caracteristidgamisfe informais. A comunicacao
oficial € resultado de planejamento e assume forenpadroes de comunicacdo mais
rigorosos. Nas organizacdes as atividades de elgdmy intencédo e disseminacao das
informacdes € competéncia de uma unidade especializ consta em manuais de
organizacdo. Ja na comunicacao informal esta dieite ligada a forca exercida pelas
influéncias e expressbes dos individuos que compdesrganizacdo e por aspectos

subjetivos.

A comunicacdo interna quer seja formal ou inforrdakonsiderada eficaz

quando é:

* Completa;
* Continua;

e Curtae
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* Transparente.

O papel da comunicacdo interna é promover e in@ntim ambiente de
trabalho saudavel, constituindo um bom relacionamerom os empregados e
integrando as pessoas com a organizacdo. Ela atwm @m dos instrumentos
fundamentais para realizagdo das trocas de inf@®sag construcédo de lealdades nos

relacionamentos com o publico interno.

A comunicacdo interna de uma organizacdo € respitidsale ndo so do
executivo, mas também de seus colaboradores. Aeimagie os funcionarios possuem
de uma organizacdo reflete diretamente na sua mMmaggerna, sendo preciso antes

respeitar o publico interno 1, pois esses ira@tiefh imagem da organizagéo.

A comunicacao externa ou interinstitucional é mzala da empresa para fora e
vice-versa € ela que permite a realizacdo de neglOEIm grande parte é resultado da
comunicacao interna, sendo definida e delimitada pesicionamento dos discursos o

que permitira diretrizes claras e consistentes.

O sucesso de uma organizacdo depende diretamestetralasacdes de
comunicacdo que normalmente ocorram entre 0s mangentre seus membros e o
ambiente externo. Cabe ao administrador transsuéis informacdes de maneira clara e
objetiva, avaliando a efetividade de sua comuniaddesse contexto compete a

secretaria executiva auxilia-lo nesta tarefa destrassao de informacdes.
2.4. Canais de comunicagéo organizacional

Atualmente as organizagfes dispdem de sistemasldgiros avancados, considera-se
a automacado, dentro das organizacdes, como umsdegdemas. Para esclarecer
automacao significa segundo Medeiros; Hernande85(19.104), a utilizacdo da
tecnologia de sistema de informacdo para ampliaefieacia do desempenho,
proporcionando, conseqiientemente, maior eficiélfieacia diz respeito a qualidade;
eficiéncia, a quantidade. A uma e a outra a aut@magroporciona resultados

invejaveis.

1 Esta expressdo contempla todos os integrantesgdenizacdo de proprietarios ou

dirigentes a forca de trabalho como um todo.
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A necessidade de automacéao surgiu da necessidguteptecionar informacdes

mais exatas e seguras e liberar o homem paraatesdmnais criativas

Segundo Conrado (1994, p. 69):

“Na ultima década as empresas comecaram a acraso@vias tecnologias para melhorar as
comunicacdes — mensagens faladas, sistemas de temlopam rede, redes de video, sistemas

de reunides televideo entre varios locais e putiiea em computadores de mesa para citar os

mais comuns.”

A idéia de automacao surgiu da necessidade denalirpapeis e fichas, acabar
com tarefas repetitivas, proporcionando aos priofisss mais liberdades e tempo para
desenvolver outras atividades. O computador, pemgio, transformou os escritérios,
trocou a lentiddo operacional pela rapidez; a&ificia deu lugar a eficacia.

A automacado por sua via necessita de um agil sssencomunicagdo como
suporte. No inicio de sua implantacdo gerou inseya para muitos, pois pensava-se
que ela iria gerar uma reducdo de pessoal, mas&s@conteceu ela abriu melhores
condicbes e possibilidades de trabalho.

Nesse contexto de automacgéo a secretaria exequéeea conhecer e dominar
0S novos recursos de comunicagdo que estdo a Haapas eles sozinho nédo faréo
nada, eles precisam do homem par opera-los. Eegpmoporcionar maior comodidade
e desempenho no trabalho da secretaria.

A implantacdo desses novos equipamentos proporciaremmunicacao interna
mais agilidade, mais eficacia e melhores condigiestrabalho. Mas para o bom
desempenho desses recursos € necessario que issigmafs estejam familiarizados e

capacitados com todos os canais de comunicacdoniigh em seu ambiente de
trabalho.

A seguir iremos apresentar alguns desses canaunicacao:

* Telefone —atualmente € um dos canais utilizados nas emprpsés,
através dele o emissor comunica uma mensagem epteecsendo até
bem pouco tempo atrds do aparelho fixo. Presentemeom a

introducéo da telefonia ampliou-se 0 acesso tampod como espaco.
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Circulares e Memorandos -tipo de correspondéncia interna de uma
instituicdo que visa transmitir informacdes a todeseus funcionarios.
Quadro de avisos —existem lugares reservados dentro de algumas
empresas para se colocar informacdes diarias @osavde interesse
comum dos funcionarios.

Internet - sistema de redes de computadores ligados entrajse ese
intercomunicam em plataformas e cbédigos de comgaxa
padronizados. A internet se transformou num elemetttave de
comunicacao, promovendo a interacao entre todasdodduos dentro e
fora das organizacdes, permitindo voz, texto e @mag

Intranet - possui as mesmas caracteristicas da rede de insgrrgpue
restrita ao ambiente interno de uma organizacdaunta poderosa
ferramenta de comunicacdo que influencia positivaenea relacao
empresa/funcionarios, facilita a divulgacdo de nmfacOes, agiliza a
implantacdo de processos, promove a interacdo dasioharios,
favorece o compartilhamento de recursos e hab@glaaléem de ter forte
influencia na reducéo dos custos.

E-mail — correio eletrdnico que consiste em um sistema deoes
recebimento de mensagem escrita via internet atdenet que permite
gue empregados de diferentes departamentos secom@niquem
dispensando ou reduzindo a emissdo de textos isgmesm papel.
Possui, portanto, caracteristicas documentaiso vigie podem ser
arquivados em pastas no meio eletrénico.

Sala Virtual (chat) — mais dindmico que o “e-mail” permite a
participacdo em tempo real e em linha de diversorioicantes. Permite

a participacéo coletiva dos individuos em discuss&en comparecerem
as salas de reunides.

Videoconferéncia —sistema muito requisitado atualmente para se fazer
reunides com a utilizacdo de audio e video em teragl Possibilita a
participagdo de varios funcionarios simultaneamenés reunides,
mesmo qués estes estejam em lugares diferentes.

Teleconferéncia —apresenta semelhanca com a video conferéncia. E

guando uma reunido se da via telefone envolvend@svgessoas
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simultaneamente. Este sistema reduz gastos corengade trabalho e

evita a perda de tempo e as despesas com trarsspdrtdéis.

Levando em consideracdo que a comunicacao, sefelmbiente empresarial
ou no meio pessoal, constitui uma importante net&a$s ndo so para o profissional de
secretariado como para todos os profissionais,saptaremos agora a oratdéria como
habilidade técnica e como aprimoramento para o desempenho profissional.

2.5A oratéria

Uma das qualidades do ser humano que o diferelosiaanimais € a fala. No
ambiente de trabalho do profissional de secretszutivo, ele passa quase todo o seu
tempo utilizando essa ferramenta para se comungmg ao telefone, com seus
superiores ou com clientes. Por isso, sua comuicegrbal podera ser um sucesso ou

um fracasso se nao for bem conduzida por essegiial.

Diante do exposto apresentaremos aqui alguns etesjecaracteristicas,
historia e ferramentas de oratéria para ajudautsds profissionais de secretariado a

desenvolver técnicas de boa comunicagéo.

A oratéria € uma arte que vem desde Roma e GaéCiauma seus maiores
representantes, foi Marco Tulio Cicero, Romano\jueu durante os anos 106 a 43 a.

C., grande filosofo, linguista e orador, podendocsasiderado o pai da oratoria.

Nas palavras de Henry Maurice (apud PENTEADO, 190253): “...] a
arte de falar em publico — dificil entre todas ta&ez a que menos se estuda”. Mas

aqui apresentaremos um breve estudo sobre essgaassu
2.6. Elementos da oratoria
. O orador

Sem duvida esse € o grande personagem de um diselest o elemento integrador
entre o espaco de comunicacao é o responsavesysdsso do discurso. O orador deve

possuir algumas qualidades indispensaveis como,

» Aparéncia agradavel — “A primeira impresséo é afgasg, frase tdo ouvida

por todos nos, mas que aqui podemos considera4tao ccerta. Pois
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dificilmente mudamos a primeira impressdo que faxende alguéem.
Portanto é recomendavel que o orador se apresenteatieira coerente
manifestando equilibrio através da aparéncia fisiestando tragado
adequadamente e sem exageros.

Presenca - a elegancia é indispensavel, ao mowamsat demonstrar
autoconfianga, dominio e naturalidade séo elementmsais.

Flexibilidade — A comunicacdo é dinamica e supd&anhecimento,
autoconfianca e gosto pelo saber. Ao tornar pulalicganeira como pensa e
sente o orador ndo pode pretender a unicidade rEapPento, ndo se pode
pretender padronizar o conhecimento. Deve-se iivegnb livre pensar,
estimulando a reflexdo sobre o assunto em analise.

Conhecimento da lingua — para exercicio da exmeésfundamental o
dominio das regras basicas da lingua em que sexpeéssar. E necessario
gue o orador adéque as idéias e a linguagem abcuitieral dos ouvintes. O
uso correto da lingua também é importantissimo, ade&s-se tomar cuido
com a erudicdo exagerada para que ndo se torndoehfa e de dificil
entendimento.

Postura — ela expressa 0 que somos e revela odgraiesenvoltura. A
naturalidade € essencial, a posicdo correta é dpaias duas pernas, de
frente para o publico e com a cabeca alinhada detnaoiio assim postura
corporal forte. Postura fisica correta demonsttacaunfianca e seguranca.
Movimentos — ela proporciona maior dinamicidadeogégp de concentragcao
dos ouvintes. A exploracdo dos movimentos do catpaveés da expressao
fisica auxilia na comunicacdo, pois revela nossassg@gr. Mas temos que
tomar cuidado com os exageros.

Gestos — expressao os sentimentos. Eles ndo sagest aos movimentos
das maos, mas refere-se a tudo o que manifestatra&s do corpo, a
expressdo revela o nosso estado interior. Sdo eomepkto do aparelho
fonador e orientam o0s ouvintes, devem ser natudigjnais, flexiveis,
variaveis e jamais imitados.

O olhar — deve ser firme, distribuido e direcionpdoa o publico. Nao pode
demonstrar altivez, nem superioridade ostensivantdaum contato atraves

do olhar com publico é muito importante pois pasabao orador um
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feedback, o orador pode identificar resisténciaglé@ms e ir adaptando-as

prontamente.

* Aspectos da Voz

A voz é um dos meios de comunicacdo mais imp@sanas sociedades,
sendo ela o primeiro canal de comunicacdo e o coamim, Nno convivio social. Ela é
fundamental e indispenséavel ao profissional queigaiedela para sua comunicacéo. E
dela que vai depender, em grande parte, a aceitag@iejeicdo da mensagem. A voz

pode ser considerada um dos instrumentos mais @smeque o0 homem possui.

A voz possui alguns elementos e algumas qualidad#ispensaveis no
processo de comunicacdo que serao descritas a,segui

. Os Elementos

« Aaltura - é o nimero de vibragées produzidas eguisdo. E de interesse
de o comunicador encontrar o tom mais adequadcejaguste a sua voz
e nela se fixar.

* A intensidade - corresponde a amplitude das vilesgpois quanto mais
forte o produtor, assim também sua vibracdo, dei eeresultado da
extensdo da voz. A voz deve ser sempre claraes footém melodiosa.

« O timbre - é a qualidade do som produzido e quereticia as vozes umas

das outras.

e As Qualidades

« Enfase: é a energia da fala, a vitalidade dasvgelafaladas. Em
qualquer palavra, a silaba de maior énfase € a@menais clara e mais
alta.

* Entonacédo: é a musica da linguagem. Entonar bestagerfo tom certo,

como se cada palavra, cada silaba representasa nota musical.
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e Prondncia: uma pronuncia defeituosa advém de rafsas ou
psicolégicas. A primeira requer um especialistajuanto a segunda €,
em geral, a resultante de uma atitude mental estdti negativa.

* Ritmo: ha quatro razbes para alguém falar muitoredesa, pode estar
muito nervoso, pode estar habituado a falar deprepsde estar
preocupado com a limitagdo do tempo de que dispie falar ou pode
estar entusiasmado em excesso.

» Confianca: falar bem é falar confiante. Para iseveese falar apenas

sobre assuntos que se conheca e domine.

2.7. Alinguagem na Oratoria

A linguagem é fator fundamental na comunicacaoa [g@r bom orador é
importante que o locutor disponha de maiores comtetos literarios, assim ele

encontrara menores dificuldades na aquisicdo dedog na arte da comunicacao.

E que usando recursos da linguagem e um vastoecoménto de
vocabulario, certamente poderdo ser merecidostoseefacoadjuvantes e positivos da
mensagem. O profissional de Secretariado Execudkecuta tarefas, sobretudo na
comunicacdo oral. E grande parte desta comunicagagpreende habilidades de
interacdo entre as pessoas e para que haja um rntdeempenho recomendam-se
algumas qualidades da linguagem e oratéria.

» Clareza de vocabulario:

As palavras empregadas em uma conversacéo oupkesineunido, devem
obedecer rigorosamente ao critério da linguagenreot® e pura, fugindo aos
barbarismos e hibridismos, ndo aceitando € clatavi@s que ao receptor sejam

desconhecidas ou mal empregadas no discurso.

Ser claro sugere-se simplicidade, o orador dege fle termos ambiguos,
procurando ser claro e preciso na manifestacdeulpensamento. Que nao haja davida
quanto a sua exposi¢ao, portanto que seja fa@nsmissdo da mensagem. “[...] Saber
falar com serenidade e fluéncia as primeiras fr@&seseio caminho andado para o
sucesso” (PENTEADO, 1997, p. 279).
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e Ordem:

Para uma comunicacdo ser bem aceita pelo recéptoportante, que ela
tenha ordem na maneira dos pensamentos e quelig@arsgo uns aos outros, em sua
sequéncia natural. E a ordem logica das idéias emernvolvimento dos fatos,

pensamentos e argumentacao.
* Propriedade:

E o termo que corresponde fielmente, ao pensamentgue nio sera
permitido qualquer duvida ou distor¢cdo do assudtorador sabera escolher os termos

certos e precisos para valorizar a sua comunicai@tdo assim valor a sua
compreensao.

« Harmonia:

E a mensagem enviada através de palavras em milmgar, depois através
de estimulos sonoros e que irdo ser ouvidos palepter, por isso um cuidado

necessario para que nao haja certos vicios queliefadicar ou quebrar a harmonia dos
sons.

2.8. Fatores que podem prejudicar o discurso

Existem diversos entraves que podem prejudicacotér em seu discurso,

alguns principais sdo o medo, a inibicdo, insegiaa&na timidez.

. O medo - pode ser considerado como uma visédo cddtoda realidade
interna ou externa e que bloqueia a expressaodivdno. Quando exposto o
portador do medo inibi-se, sente-se travado, eeparahaturalidade. O medo
caracteriza-se por: sentimento de deslocamento,osutvanspiracdo demasiada,
mudanca de cor no rosto, descontrole no processsaldecdo, auséncia de
movimentos, perder a sequéncia das idéias o chatheaitco”, dentre outros.

. A inibicéo - A Setchenov, o fisiologista, inspicadde Pavlov, deve-se
a descoberta do fenbmeno do mecanismo da “inibi¢§o] esse fendmeno
atrapalha qualquer pessoa que de alguma formasarse comunicar com
outrem. A inibicdo dificulta a fala, o individuo gggeja ou até mesmo fica
afonico, nao transmitindo com clareza a mensageprid CARVALHO, 1967,

p.100). Nesse sentido, estudos revelam que pesswas dificuldades na
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comunicacao interpessoal podem ter sofrido algurperéncia negativa na
infancia ou adolescéncia. Essa experiéncia cham@daibicdo” acontece por
uma diminui¢cdo ou paralisacdo da atividade de uante mlo organismo ou da
funcao, por efeito de uma excitacdo nervosa.

. A inseguranga — é falta de conhecimento da reanpdailidade interna e
dominio sobre o contexto que permite a manifestadéioa da personalidade.
Pode ser causado por falta de dominio do conteddtisdurso.

. A timidez — ela se manifesta em nossa maneira geegsar e pode ter
causas remotas e imediatas.

« Remotas: 1) a influencia familiar, em nosso primeambiente de
socializacéo frases como: “néo fale se vocé n&r terteza” e “como
vocé é desastrado” sdo exemplos. 2) na escolatégsrs educativas
castrastes e inibidoras da livre expressdo do pensdo ser causam
timidez, a busca da auto afirmacdo na adolescénaisa convivéncia em
grupos que coibam a auto-expressao dos membrompzdesar timidez.

* Imediatas sdo dividas em: 1) internas que podemtesgativas de
realizacdo de atividades em publico onde o objetiacamente n&o foi
alcancado e nao se permitir errar sdo exemplosas2gxternas séo
contexto repressivos em ambito politico, socialtucal e profissional ou

se sentir com trajes inadequados sao exemplos.

Uma das maneiras de se vencer esses fatores ai@pa medida que o
nivel de experiéncia em falar em publico vai aumedd, vdo desaparecendo esses
fantasmas. Mas algumas pessoas preferem recajedade profissionais qualificados
como psicologos, outras recorrem a cursos de @aidrde arte de falar em publico por
considera-los a melhor solugcdo. Mas um dos préigigsi basicos para elimina-los € o
autoconhecimento e a consciéncia das potenciabdaties caracteristicas, do estilo
pessoal de comunicacdo e 0 uso estratégico dossoscpara o desenvolvimento do
autoconhecimento. ldentificar esses obstaculo @rgrar razdes fortes para tentar

transpor-los € o inicio para uma boa superacao.
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3. A comunicacao e a Oratoria do profissional de seetariado executivo no seu

ambiente de trabalho

A palavra secretaria, muito pronunciada em nossal abciedade, originou-se
do latim, onde “secretum” significa lugar retiradmliddo, e “secretarium” significa
conselho privado. A origem da profissdo se da na idade antiga fo nias atividades
dos escribas que, além de dominarem a escritaizaean tarefas de contas,
classificavam arquivos, redigiam as ordens eranporesaveis pela execucdo das

mesmas.

Escribas na idade antiga, taquigrafos no baixo limp@omano, monges na
Idade Média, secretario na Idade Moderna, cujadispfies eram exclusivamente
masculinas. O desenvolvimento das atividades deeB@o acompanha exatamente o
desenvolvimento gerencial, e a partir de 1950, edertura do mercado de trabalho

para a mao de obra feminina, a mulher passa a@ioar Secretaria.

A profissdo de Secretariado Executivo, apesarrderigem bastante antiga, teve
regulamentacao tardia no Brasil, somente em 30ettanbro de 1985 com a Lei n°
7.377/85. Neste periodo esta classe ganhou forgaocsurgimento dos sindicatos das

secretarias.

Nos anos 1990, presenciou-se um dos melhores mosn@atprofisséo, fazendo
com que o profissional de secretariado conquisiasée espaco na sociedade, deixando
de ser uma sombra do executivo e se tornando urpeeendedora criativa e dinamica,
capaz de produzir e ampliar os resultados nas @amressas mudancas se deram em

virtude do grande aumento na economia mundial.

Atualmente esse profissional desempenha o pappssBssor executivo e possuli
capacidades para desempenhar atividades, desde@igsadministrativo com trabalho
rotineiro, ate a gestdo de pessoas. Para que twdadoem, é necessario que haja uma
boa comunicacao que acontece quando todos os etenfencionam bem.

Considerando que o profissional de secretariado demo funcéo auxiliar o
executivo, inclusive lidar com clientes, ha neasde de tomar todo o cuidado com a
comunicacao adotada nessas circunstancias, sej@meira escrita ou falada que aqui

chamamos de oratoéria.
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O profissional de secretariado, na maior parte dode trabalho, gasta seu
tempo se comunicando, recebendo e transmitindornmaipdes da alta direcao,
reunindo-se com colegas para discutir programdss\estando empregados para evitar
queixas e aumentar a eficiéncia, lendo e escreveados documentos, a fim de

coordenar a organizacéo, no ambiente de trabalho.

A comunicacdo é um instrumento essencial para o bamionamento e
progresso de toda e qualquer empresa. Este poofgdgsieve ser um bom comunicador,
pois sua rotina diaria esta em constante contato &8 pessoas importantes para a
empresa, saber negociar e também por vezes sabde situacoes desagradaveis, tais
como alguém procura seu chefe e ela ja havia dieor@io queria ser interrompido.
Nesse momento ela precisara usar de todo o sewaordnto comunicacional para
contornar a situacdo sem deixar transparecer qubhete ndo quis atender aquela

pessoa.

Para que aconteca a comunicac¢do, ndo basta somemtieisiasmo de falar €
preciso também usar as palavras com cuidado, pogadndevido delas pode deixar

uma falsa impressao que nao se pretendia.

O (a) secretério (a) precisa estar atento (a) agikes existentes no processo
comunicacional, pois eles podem afetar profundagnentcomunicagdo. Devido a
existéncia destas barreiras é possivel que emnuatetas situacdes, pessoas que
viveram 0 mesmo momento possuam visdes diferefaeendo surgir os ruidos de
comunicacao, onde cada individuo apresenta a ggao/elos fatos. Alguns elementos

podem influenciar diretamente a comunicagao dagwmiohal, sdo eles:

Barreiras — Séo ruidos que impedem a compreensado da mensagem

* Redundancia- repeticdo dada a algumas informacdes para meafia
mensagem.

* Tendenciosidade — manipulagdo da mensagem transmitida, sendo
adicionada a ela outra informacao e interpretacao.

e Delay - é o termo técnico usado para designar o retardsirdgs em

circuitos eletrénicos, geralmente o atraso de sam transmissfes via

satélite.
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3.1. A evolucao das atividades desempenhadas petofissional de secretariado

O profissional de secretariado € um personageno atentro das empresas
estando ligado diretamente as questdes relacioRadasnunicacao interna e externa da
organizacdo. Desde seu surgimento até os dias dtwam muitos os perfis assumidos.
Por isso é importante conhecer a evolugcédo e agmoids trazidas a esta profissdo. Ver

quadro 1.

O que fazia antes: O que esta fazendo hoje:

Atendimento de telefones |e ¢ Apoio as reunides, ja que 0S proprjos

visitas; executivos marcam seus
» Coordenacéo de viagens; compromissos utilizando sistemas
« Datilografia; informatizados de comunicacao
« Envio e recebimento de interna;

correspondéncias;  Atendimento com enfoque de
« Manutencéo de arquivos; qualidade total a clientes internos| e
+ Marcar reunides. externos;
« Provisdo de material: + Coordenagdo de compras, cotagéo de

materiais com fornecedores

alternativos e administracdo dos custos
do departamento;
* Coordenacédo do fluxo de informacdes
e papeis no departamento, muitas
vezes caminhando-os para uma equipe
de apoio;
* Gerenciamento de sistemas |de
informagéo por meio do controle de
rotinas automatizadas multimidias
(editores de texto, agenda e planilhas
eletrdnicas, banco de dados);
* Organizacdo de sistemas de dadgs e
informacbes em arquivos fisicos | e

eletrénicos.
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Quadro 1 — Principais mudancas ocorridas nas atieisl desempenhadas pelos

profissionais de secretariado.
Fonte: Guimaraes (1995:p.38)

E evidente que estas ndo sdo as Unicas ativid@demad secretaria, visto que,
hoje ela trabalha como assessora de uma empressspofisavel, em muitos casos, por
controlar certos comportamentos das pessoas eosigp exige que ela tenha dominio
sobre a comunicacdo com simpatia, empatia , catddd e cooperacdao. E domine
outros meios de comunicacdo principalmente aqudéilgmdos a tecnologia da

informacé&o, como, celular, internet, home banknegse eletronicas e skipe.

3.2. O ambiente de trabalho do profissional de seetariado executivo

Para um melhor aproveitamento do tempo, a dispmslgd8 moveis devem ser
estrategicamente organizados tendo em vista anai@acdo e a reducdo do tempo
além de uma eficiéncia na realizagcédo das atividddege-se ter uma preocupacao com
a localizacdo correta dos moveis, pois além destnéir a idéia de organizacdo, deve
permitir uma reducdo dos movimentos realizados pebfissional evitando cansaco

fisico e aborrecimentos.

A idéia de automacédo nos escritérios surgiu dassttade de eliminar papeis
fichas, acabar com tarefas repetitivas, tendo esta principalmente proporcionar
informacBes exatas e seguras. A automacado exig@ginsistema de comunicacdo
como suporte, para isso o profissional deve domane@municag&do, caso contrario 0S

equipamentos automatizados ndo apresentarao cesulta

O (a) secretario (a) que dispbe de um escritérionaatizado fica livre de erros
no contedado dos documentos, alem de gastar memg® teom pesquisas de dados e
informagBes. O documento chegara muito mais rapglondos do destinatario e ela
reduzira o numero de ligacdes telefénicas bem comempo gasto para marcar

reunioes.

Apesar do avanco tecnoldgico e de algumas empjastsem optado pelo
escritorio automatizado, grande parte da comunicagd@presarial ainda € realizada por

meio de correspondéncia verbal e escrita.
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Hoje ainda ndo é tdo comum a comunicacdo entreuBxece secretaria por
meios de webcam, por exemplo, mas apesar dissxexut®yos ja possuem a sua
disposicéo esse recursos e estdo a cada dia magaptando a ele, podendo assim
acessar o Skype e de computador a computador, sgomisiagem e de uma forma

semi gratuita possam se comunicar seja com sugs&®es ou com executivos.

O profissional de secretariado trabalha, sobretadm a comunicacdo oral e a
escrita e grande parte desta comunicacdo es@itase de correspondéncia comercial.
Portanto, o aperfeicoamento da técnica redacicanad der uma constante na vida desse
profissional, visto que sua atividade compreendéilidades de comunicacao,
capacidade de interacdo entre as pessoas parajguenin melhor desempenho em suas

funcoes.

Nessa direcédo, a tarefa principal do profissioeadecretariado € assessorar com
efichcia o executivo, tendo rigoroso controle daligade de todo o seu trabalho,
revisando tudo o que faz para que sejam evitadafasamalfeitas, erros de grafia,

calculos incorretos, bem como o arquivamento demeatos em lugares improprios.

A organizacdo do trabalho de um (a) secretario s@)da por meio do
conhecimento dos propoésitos da empresa, de suandbscias, de seu modo de
produzir, das técnicas que ela empregada. Paralgu®senvolva bem uma atividade é
necessario, antes de tudo, ter compreendido o gxeautivo quer que seja feito. Em
relacdo ao excesso de cobrancas internas e extarpaxissional precisa ser cautelosa,
obedecendo aos limites de cada individuo, paraodquabalho ndo vire uma estressante

rotina.

No ambiente de trabalho tem-se a impressao de gjwezes, os profissionais
tém que se desdobrar em varias pessoas, ou sej@ réguerida atuagdo equivalente a
mais de uma pessoa, para que possa realizar madés que foram solicitadas.

Quando o profissional sente-se excessivamentei@nas® por resultados ou
possui “ndo-conformidades” constantes, ou sejegraticas de resultados com o
anteriormente acertado, em seu ambiente de trgballe atitude psicoldgica ativa
mecanismos automaticos de defesa, realizando ugegso mental que possibilita
livrar-se da ansiedade e do desprazer. De acordo Natalense (1998, p.68) as

principais ndo conformidades dos (as) secretaai®ss@o:
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e Excesso de trabalho, presséo, cobranca;

» Falta de respeito com horérios de trabalho;
e Assessoramento a varios gerentes;

e Falta de valorizac&o do seu papel;

e Excesso de “urgentes”, imediatismos;

» Falta de parceria com os gerentes;

* Falta de comunicacao;

* Indeciséo;

» Responsabilidades e autoridades confusas;
» Equipe nao qualificada e insuficiente.

Além destas ndo sdo incomuns alguns desvios fuaisiopor exemplo, cuidar

de assuntos pessoais do executivo ou de sua familia

O ambiente de trabalho é influenciado por varioerés e um dos mais
importantes € a comunicacao, por este motivo sadagssario que o profissional sabia
dominar os principais meios de comunicacado e dabi&ém lidar com as dificuldades
deste processo. Precisa-se ter um bom vocabuldwis, algumas palavras denotam
baixo nivel intelectual e uma comunicacdo eficazlepd demonstrar seu talento,

potencial e habilidades.

Para o profissional que trabalha diretamente copuldico, seja interno ou
externo. Percebe-se que a comunicagdo, quandodeit@maneira inadequada, pode
produzir desentendimento no ambiente de trabalho.

3.3. Competéncias comunicativas do profissional decretariado

A profissdo de secretariado exige discricdo, maaeralto grau de
profissionalismo e estima de todos, visto que @ @sifissional chegam informacdes de
tudo o0 que acontece na empresa e até mesmo nparitdaular dos executivos. Ele deve
possuir um poder de comunicacdo que pode altesdeda tomada de decisdo dos

executivos, com o qual ele trabalha diretamenéeinétrferir no ambiente empresarial.

Admitindo que meta principal da comunicagédo sejgersuasdo onde existe a
tentativa de influenciar outras pessoas a dotarggonto de vista de quem fala. O (a)
secretario(a) deve prestar atencdo naquilo quea quéssoa esta falando, pois, para

persuadir, € imprescindivel conhecer o que a @&saoa pensa.

A comunicacdo é algo essencial para o profissidaasecretariado ja que seu

trabalho € composto essencialmente por esta fentange para ela possa agir como
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facilitadora da comunicacdo empresarial, faz-seesgrio que ela obedeca algumas

normas, tais como:

» Ter atencao —fugir das distracdes, reconhecer sentimentos e @B0¢

» Aprender a ouvir — ndo sé escutar como também interpretar o que foi
dito de acordo com o que deseja ser transmitidceasagem, no seu
estado emocional.

» Ser paciente -nao agir por impulsos, esperar 0 momento certtificar
se de ocorréncias que a motivem para situacoeseméigicas.

» Ter controle emocional —proteger — se de tudo que afeta o seu bom
humor, dominar o temperamento, a vontade e as e80¢0

* Ter humildade - perguntar ou procurar esclarecer o que nao entenwleu

mesmo quando necessario reconhecer seus erronitagdies.

No atual ambiente empresarial este profissionatssta, aprender rapidamente,
desempenhar todas as tarefas, conhecer a poliicanmbresa e os interesses do
executivo, uma vez que, juntamente com seus cqlegpsofissional de secretariado
forma a organizacéo, de modo que esta exige deilstesooperativo para trabalhar em
equipe, cuidado com a boa aparéncia, roupas apda; atualizacdo profissional

constante, organizagao.

Atualmente, varias fatores, como a maneira dees@r, de andar, sentar, falar
ou calar, a postura, o comportamento social vends@&studados como formas de
comunicacao entre as pessoas. Estas formas de icagaonao-verbais, muitas vezes,

nao séo consideradas mais sutis e fundamentaigaanofissional dos secretarios.

Embora a comunicacéo oral seja um meio muito atlizpelos (as) secretarios
(as), ela também se comunica por outros meios/éstrde gestos, expressdes corporais
e vestuario. Admitindo que a secretaria represanggpresa, ela deve esta atenta a

postura fisica.

A postura é um elemento de muita influencia negapiara o profissional que
nao a tem, o que significa que ela tem que tendsjtfirmeza nas acbes de seu dia-a-
dia, caso contrario, isso pode leva-lo ao fracassefissional, bem como interferir nas

suas relagdes interpessoais na empresa.
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A comunicacéo diaria de um profissional de sedeetaré de suma importancia
na carreira profissional, entretanto ela pode remetsituacoes positivas ou negativas.
Ela precisa esta atenta as falhas existentes nanicegdo formal, pois estas podem dar
origem aos boatos, produto d um sistema mal ajostadoerente, pouco transparente e
confuso. Os cuidados com a comunicacado diminuisidaatos e conseqientemente

riscos d perturbacéo nos relacionamentos.
3.4. A era da informatica

Uma importante causa da transformacdo da profissficecretariado foi a
informatica. A utilizacdo de microcomputadores na-adla das empresas e dos (as)
secretarios (as) criou condi¢cbes para que o sépapal fosse descoberto, revitalizando

e valorizado.

As novas tecnologias estdo interferindo diretamenss atividades do
profissional de secretariado executivo que tem dalteynativas, ou buscar novas
formas de sobrevivéncia ou intensificar seus cantedos para desenvolver da melhor
maneira possivel suas atividades. Além de afetmfpuanto executor de uma tarefa,
essas tecnologias também pode afeta-lo como pessaa,sentimentos, emocdes

ligadas especialmente com atividades com as qeadestifica.

Até aos anos 1980, os (as) secretarios (as) perdigito tempo na execucao de
tarefas rotineiras, o que impediam que eles assemismaiores responsabilidades.
Dessa maneira a utilizagdo da informatica contrfasitante para o avango da rotina do

secretario (a).

Na atual realidade dos escritérios torna-se pasaat® dificil de imaginar um
profissional de secretariado produzindo, realizammoa tarefa sem o auxilio de
computador, impressora, fax e outros equipame@a®nhecimento tecnoldgico é hoje
um aliado presente no ambiente do trabalho do teeicre(a), exigindo deste uma

relagao de intensa busca e perfei¢ao.

A seguir veremos um quadro comparativo das ati@slatesenvolvidas pelos
profissionais de secretariado em dois importamiigsi periodos para a execucdo das

atividades diarias.
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Periodo Pré-informatica: Periodo Pos-informatica:

« Datilografia (papel, carbono, fita < Digitacdo através de processadares
corretiva, lapis, borracha). de textos, com recursos que
agilizam o trabalho e a impressao.

* Planejamento de reunides, falar « Através de agenda eletronica

com interessados, conciliar @as coletiva a secretaria insere s
agendas. dados e o programa concilia jas
agendas, avisando aps

participantes.

* Planejamento de viagens, ¢ Consulta planilha de vbo via
confirmar v6o e horarios com |a internet, recebe todas as opcodes de
companhia aérea. roteiro, reserva diretamente [as

passagens e os hotéis.

» Graficos e tarefas com lapis, régua, ¢ Tela e teclado.

papel, corretor liquido.

Quadro 2: Comparativo das atividades desenvolyiedss profissionais de secretariado entre o

periodo da pré-informatica e da pés-informética.
Fonte: Natelense (1998, p. 41)

O quadro 2 a autora faz um breve comparativoeeatrperiodo da pré-
informatica e da poés-informatica, e ao referir-séelma e teclado no periodo pos-
informatica ela quis mencionar os recursos de caoexistentes nos editores de textos

e planilhas que servem como dispositivos para agdiestivas.

3.5. A comunicagdo e a oratéria como ferramenta estégica do profissional de

secretariado executivo

A tarefa de comunicacdo dentro das empresas padegpasimples, mas nao é.
O profissional de secretariado esta cada vez maislos solicitado a participacao
comunicativa e a assumir posicOes de atitude e am phpeis desta profissdo é
transmitir informacdes e utilizar de argumentosapaomunicar sua idéia sobre
determinado assunto, de forma clara, para assisupgsrticipacao positiva dentro da

empresa.
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Para que o secretario (a) fale bem, ela deve empasgestratégias de oratoria ja
vistas anteriormente, como por exemplo, a intedeidalequada da voz onde esta deve
ser suficiente para que a outra pessoa entende esga sendo dito. Nao devendo ser
nem alta, para ndo assustar, e nem tao baixa pareriar dificuldades para quem esta

escutando.

Os profissionais de secretariado devem estar delaamm os objetivos da
empresa para que a comunicacao interna flua deafaroesa e coerente com as
orientacbes predominantes. Hoje em dia, as empsespgeocupam com 0S programas
de motivacdo que, muitas vezes, ndo funcionam pemngptivacao € algo reflexivo, que
ndo depende da empresa, mas sim de cada um decaabsradores. A palavra
motivagcdo vem de “motivo em acgdo”, ou seja, a esgprda motivo, mas é o

profissional que deve coloca-la em agéo.

O autor Guimaraes (1995, p.38) apresenta o pexfiessario para o secretario
(@), que deve possuir, “agilidade de adaptacaousantas organizacionais; capacidade
para administrar relacionamentos e conflitos irdere externos; disposicdo para
assumir papeis polivalentes, para atuar como assist(o que exige dominio das
técnicas secretariais) e como assessora (0 quee axiga boa cultura geral,

conhecimentos de administragdo, comunicagéo eahgar)”.

As tarefas mudaram e as exigéncias também, ratdapal, nos programas de
formacdao profissional de nivel superior de seddarexecutivo, conhecimentos como
administracdo, contabilidade e comunicacdo, satosviem disciplinas especificas.
Apesar da grande mudanca ocorrida ainda perceloense grande deficiéncia com
relacdo a oratéria no campo da comunicacao, apesser um assunto muito rico e de
um grande valor para os profissionais em geralagt@la € pouco explorada nos

programas dos cursos de nivel superior.

Para dirigir pessoas e lidar com a transmissao nflermacdes € preciso
desempenhar um papel de comunicadora. A profidsigna tem habilidade de
comunicar-se bem tem consigo uma grande aliadadesempenhar suas atividades da
melhor maneira possivel. Nem todas as pessoasgnssssa habilidade nata de lidar
com esse papel de comunicador, tornando-se assitm importante que elas conhecam
e desenvolvam as técnicas de oratoria, para issteexdiversos cursos que capacitam

as pessoas gue possuem algum tipo de dificuldadmemnicar-se.
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O (a) secretério (a) deve utilizar esta ferrame&miaseu ambiente de trabalho
como forma de auto desenvolvimento, podendo asemhecer seus pontos fortes e
fracos, conhecer também o que for positivo derdrerdpresa.

A profissional eficiente tem que ser capaz de cemmuler e de lidar com os
problemas técnicos, mas precisa também ser capaanggreender e de lidar com as

pessoas, observando como fator importante intespkess
3.6. Habilidades solicitadas ao profissional de setariado executivo

A comunicacao interpessoal deve ser encarada mi@sgomo uma habilidade,
mas principalmente como uma importante necessigadeo secretario (a), pois ele (a)
tem funcdo de atuar como papel de ligacdo, de aolem contato as pessoas, desa
forma este profissional contribui para o funcionatoesficaz da empresa sendo grande

colaboradora no processo de comunicacao.

A falta de comunicacdo na empresa pode ser coagi@@omo a raiz de quase
todos os seus problemas, pois é vista como indigpeh em todos os niveis de
negoécios sendo responsavel pela elevacao do rBvebaperacdo e confianca entre os
empregados, fazendo aumentar a produtividade. Aslidemles de comunicacao
permitem o dialogo entre duas ou mais pessoas teagés do aprimoramento das

mesmas que se consegue uma comunicacado maisteficien

Para que o secretario (a) possua eficacia na coag#o, ele (a) deve possuir
duas habilidades basicas. De acordo com Bowditamn8 (1992, p. 86) estas

habilidades séo: habilidades de transmissao eidiedbils de escuta.

Habilidade de transmissdo: Caracterizada pela capacidade de se fazer
compreender por outras pessoas com o dominio dariaradentre outros
aspectos. Se aprimorar € a chave para o alcanemadoa comunicacao, iSso

pode ser conseguido parcialmente:

e Usando a linguagem apropriada e direta

* Fornecendo informacdes claras e completas

» Evitando interferéncias fisicas e psicologicas

* Usando canais multiplos para estimular varios deatdo receptor

» Usando a comunicacao faca a face
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Habilidade de escuta:Caracterizada pela capacidade de entender os 0Atros
chave para escuta eficaz é a capacidade de estutaensagem completa e
responder apropriadamente ao contelddo a a intemighomensagem. Para

desenvolver a habilidade de escuta deve-se levaoagsideracao:

Possuir empatia

Ouvir com atencéo o que esta sendo dito

Ler a linguagem corporal

Ler os sinais ndo-verbais

Atualmente o mercado de trabalho esta cada vezen@ente e por este motivo
as funcdes designadas as secretarias, sao ataaliaatbdo o momento se tornando

necessario que elas acompanhem a evolu¢éo do rdortdabalho.

O sucesso de uma empresa depende em grande parteamisformacdes de
comunicacdo que deve haver entre seus membros, dimpossivel, planejar,
organizar, dirigir ou controlar sem comunicacaos mue a transferéncia e o
entendimento de seu conteldo sdo essenciais aucaaladessas funcbes. Como o
secretario (a) atua diretamente neste contextalesfa perseguir o processo profissional
procurando continuamente novos sistemas que coatnibpara a realizacdo de seu

trabalho com mais eficiéncia.
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4. PESQUISA DE CAMPO

Para a elaboracdo desse trabalho, houve a nemsside uma
fundamentacéo tedrica, em que o0s autores apresentiversos olhares em relacdo ao
tema proposto. Mediante a fundamentacao, a metgidotonsistiu na aplicagcdo de um
questionario envolvendo uma pesquisa sobre a id@pod da oratéria e da
comunicacao de um profissional de secretariadoutixec

Assim, o trabalho se deu com base em uma pesquadativa do tipo:
estudo de caso e pesquisa participante. Escolh@u{gesquisa qualitativa porque
segundo Marconi e Lakatos (2000), ela proporcian@esquisador um contato direto
com o objeto de estudo que esta sendo investigadpesquisa participante possibilita
um trabalho coletivo onde o conhecimento do peadois e do pesquisado seja
repensado. Assim pude esta em contato direto cggtodhvestigado.

O ambiente onde se processou a pesquisa foi neoQleg Secretariado
Executivo da Universidade Federal do Ceara. A psaqealizada se baseou nos dados

levantados por meio de um questionario aplicadtojans alunos do referido curso.
4.1. Analise dos Resultados

A pesquisa abrangeu uma amostra de estudantessalas) do Curso de
Secretariado Executivo entre eles alunos do ultsemestre a alguns de semestre
variados. Foram aplicados ao todo 25 questionaraigende-se retorno de 25
respondidos.

Tabela 1 — Sexo

Sexo Entrevistados Percentual (249)
Feminino 22 88
Masculino 3 22

Total 25 100

Fonte Pesquisa de campo. (outubro/2010)
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Percebe-se com relacdo aos dados apresentadabeta 1, que a maioria
dos alunos de secretariado continua sendo do sswmiho. Pois apenas 03 (22%)
alunos séo do sexo masculino e 22 (88%) do seximifem

Tabela 2 — Faixa Etéaria.

Idade Entrevistados | Percentual (%
Entre 18 e 21 anos 1 4%
Entre 22 e 25 anos 14 56%
Entre 26 e 30 anos 8 32%
Acima de 30 anos 2 8%

Total 25 100,00%

Fonte Pesquisa de campo. (outubro/2010)

Em relacéo a faixa etaria dos pesquisados, pes=ee o curso tem uma

populacao bastante jovem qualificando-se na arsadetariado.

Tabela 3 — Tipo de Empresa.

Tipo Entrvistados Percentual ( %
Publica 10 4%
Economia Mistq 6 24%
Privada 7 28%
Informal 2 8%
Total 25 100%

Fonte Pesquisa de campo. (outubro/2010)

Levando-se em consideracdo o tipo de empresa rgballiam, pode-se
observar que a maioria, dos profissionais de se@db estdo preparados para trabalhar
nos diversos tipos de organizagfes, e que os OngAngos absorvem uma grande

parte desses profissionais.
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Tabela 4 — Porte da empresa.

Porte da Empresa | Entrevistadog Percentual (%
Micro 3 12
Pequena 4 16
Média 6 24
Grande 12 48
Total 25 100%

Fonte Pesquisa de campo. (outubro/2010)

Percebe-se que, as empresas que mais ofertampeargas profissional séo

as de grande porte com total de 48%.

Tabela 5 — Cargo que ocupam e tempo de profissao.

Variaveis Entrevistados | Percentual (%)

Chefia 3 12%

Assistente Administrativo 10 40%

Assistente Financeiro 3 12%
Diversos 2 8%

Secretaria 6 24%

N&o puseram a funcéo 1 4%
Total 25 100%

Fonte Pesquisa de campo. (outubro/2010)

Foi observado que 40% dos profissionais de se@db exercem o
cargo de Assistente Administrativo, percebe-seegti@ € uma funcdo que absorve uma

grande parcela dos futuros secretarios (as).

Tabela 6 — Quesitos que considera mais importanteapa a boa oratéria.

Variaveis Entrevistados | Percentual (%)
Ser desinibido 5 20%
Ter um bom vocabulario 5 20%
Dominar o assunto 10 40%
Interagir com a plateia 3 12%
Ter controle emocional 2 8%
Total 25 100%

Fonte Pesquisa de campo. (outubro/2010)




A resposta que foi considerada a mais importartespentrevistados foi,
dominar o assunto, assim eles acreditam que par dwidominio do assunto a ser

explanado o profissional se sentir4 seguro panammdir a mensagem.

Tabela 7 — Considera importante o dominio da oratda para o profissional

secretariado.

Variaveis Entrevistados| Percentual (%)
Sim 18 72%
Nao 7 28%
Total 25 100%

Fonte Pesquisa de campo. (outubro/2010)

Percebe-se que, 72% dos entrevistados concordanafiemar que para um bom
profissional de secretariado a oratéria € de exramportancia, por ser esse

profissional um agente de relacdes sociais.

Tabela 8 — Vocé se considera um bom orador.

Variaveis | Entrevistados [ Percentual (%)
Sim 15 60%
Nao 10 40%
Total 25 100%

Fonte Pesquisa de campo. (outubro/2010)

Dos pesquisados sobre se consideram um bom ofadaferido junto aos
mesmos, que 15 deles se consideram bons oraderésimais, ainda n&o se consideram

por possuir algum bloqueio em se comunicar.

Tabela 9 — Vocé faria um curso de oratoéria

Variaveis| Entrevistados| Percentual (%)
Sim 22 88%
N&o 3 22%
Total 25 100%

Fonte Pesquisa de campo. (outubro/2010)
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Com relacao a fazer um curso auxiliar em oratéai@ maior habilidade em
sua funcéo, conforme dados dos entrevistados, 22slmdicam que o fariam, seguidos
de apenas 03 entrevistados que n&o o fariam.

E importante considerar que como o mercado exige ajprofissional se
aperfeicoe e tenham cursos adicionais, muitos dogwstados acataram a idéia de
fazerem o curso por acharem que se aperfeicoamarsuas habilidades de orador. E

gue o curso so traria beneficios para os mesmos.

Com as constantes exigéncias do mercado a busgagfigsionais cada vez
mais capacitados é importante fazendo com que @dicionais sejam um diferencial

na hora da contratagéo dos profissionais.

Tabela 10 — Quais destas estratégias comunicaciomavocé considera mais

importante para se alcancar objetivos em uma empres

Variaveis Entrevistados | Percentual (%)
Saber falar varios idiomas 7 28%
Ser Pro-ativo 5 20%
Comunicacdo/ Oratoria 3 12%
As trés opcoes anteriores 10 40%
Total 25 100%

Fonte Pesquisa de campo. (outubro/2010)

Percebe-se que os profissionais tém uma visédouttadiversidade onde um
profissional ndo depende apenas de um requisitb gleancar seus objetivos e sim de
um conjunto, pois 40% deles responderam as tré&espc

Tabela 11 — Qual o meio de comunicacao mais utilida na sua empresa.

Variaveis Entrevistados| Percentual (%)
Computador 13 52%
Telefone 5 20%
Comnicacao oral 2 8%
Comunicacao escrita 5 20%
Total 25 100%

Fonte Pesquisa de campo. (outubro/2010)

Com a informatizagédo, atualmente, 52% dos proiess utilizam o

computador como aliado nas suas funcdes diarias.



Tabela 12 — O profissional de secretariado esta apta exercer a fungdo de um

orador logo que sai da universidade.

Variaveis Entrevistados| Percentual (%)
Sim 15 60%
Nao 7 28%
N&o responderam 3 12%
Total 25 100%

Fonte Pesquisa de campo. (outubro/2010)

Ao serem perguntados se o profissional esta apt@eacer a fungcédo de

orador logo que sai da universidade, 60% respoqdetsim.

Tabela 13 — Na Universidade vocé considera importés uma disciplina que

desenvolva no estudante de secretariado a habilidadlas técnicas de oratoria.

Variaveis Entrevistadog Percentual (%)
Sim 17 68%
Nao 3 12%
N&o responderam 5 20%
Total 25 100%

Fonte Pesquisa de campo. (outubro/2010)

Ao serem perguntados se seria importante umaptirsiqgue desenvolva no
profissional de secretariado as habilidades tésmdeaoratdria, foram averiguados junto
aos entrevistados que 17 desses consideram imggortan uma disciplina sobre

oratdria, 03 dos entrevistados ndo acham impor&aftenao responderam.

Apesar de muitos ndo terem diticuldades para seun@ar em suas funcdes
como estudantes, mas para o mercado de trabalhaicaian responderam que seria

muito util uma disciplina que os ajudassem nasitésressenciais de uma boa oratoria.

Tabela 14 — A comunicacdo e a oratéria em sua opfid sdo um dos mais
importantes requisitos para a promog¢ao do profissisal de secretariado executivo.
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Variaveis Entrevistados| Percentual (%)
Sim 20 80%
Nao 5 20%
Total 25 100%

Fonte Pesquisa de campo. (outubro/2010)

A comunicagdo e a oratéria € um dos mais imp@sanéquisitos para a
promocao do profissional de Secretariado Execuf@odos entrevistados responderam
que sim, enquanto apenas 05 pessoas disseramssécsd da pelo desempenho dos

profissionais como agentes de relagdes publicas.
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CONCLUSAO

O presente estudo pautou-se na observacao da é&nperda boa comunicacéo
e sua oratéria no ambiente de trabalho do profisside secretariado, haja vista que
todos os profissionais de secretariado executi@osgentes de relacdes publicas.
Apresentou a comunicacao e a oratéria como ferrantknapoio e suporte para o bom

desempenho das atividades desse profissional.

Identifica-se uma grande transformacdo nos meies cdmunicagao
introduzidos pelas Tecnologias de Informacdo quenabmente ndo constavam no

ambiente de trabalho tradicional de uma secretéaria.

Na pesquisa de campo realizada com o objetivovksiigar a comunicagéo
e oratéria como pratica no ambiente profissionaheiniversidade, pode-se considerar
gue nosso objetivo maior foi alcancado. Pois olaseevque na visdo dos profissionais
pesquisados a grande maioria considera a necessigadesenvolver suas habilidades
comunicacionais muito importante, e que as técn@ascomunicacdo e oratéria
deveriam ser mais trabalhadas dentre do ambienteraitario, para que o futuro

profissional ja pudesse ir praticando essas tésmoambiente educacional.

Ainda no que diz respeito a pesquisa de camp@aeal pode-se observar
que o assunto abordado aqui € de fundamental iémmoeat para os profissionais, mas
que nao € muito trabalhado dentro das disciplisasdadas na universidade e que um
curso extra de oratdria seria um diferencial degisia vida profissional do secretario
(a). E que esta seria uma solucao eficaz para sso@® que possuem algum tipo de

inibicdo para se expressar em publico.

Concluindo pode-se afirmar que a comunicacdo eabdade séo fatores
decisivos para a vida do homem em sociedade e agslip um bom desempenho no
campo da comunicagdo é essencial tanto para apésisoal como pra 0 ambiente
profissional. Tal afirmativa refere-se na linha gensamento do filosofo americano
Ralph Waldo Emerson explicitada na sentenca: “Meta@ um homem é sua

personalidade; a outra metade é sua expressao”.
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APENDICE A — QUESTIONARIO APLICADO A PESQUISA
Universidade Federal do Ceara

Faculdade de Economia, Administracdo, Atuaria, Corabilidade e Secretariado

Executivo
Curso de Graduacao em Secretariado Executivo

Pesquisa da importancia da comunicacdo e da @at@iambiente de trabalho do

profissional de Secretariado Executivo

01.Sexo:

Masculino Feminino

02.Faixa etaria:

Entre 18 e 21 anos Entre 26 e 30 anos

Entre 22 e 25 anos Acima de 30 anos

03.Tipo de empresa que trabalha:

Publica Privada

Economia mista Informal

04.Porte da Empresa:

Micro Média

Pequena Grande

05.Cargo que ocupa?

06.Dentre 0s quesitos abaixo assina-le a que consithkaia essencial a boa
oratoria?
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Ser desinibido (a) Ter boa respiracao

Dominar o assunto Ter um bom vocabulério

Interagir com a platéia Ter controle emocional

07.Vocé considera importante o dominio da oratériaapar profissional de
Secretariado Executivo?

Sim N&o

08.Vocé se considera um(a) bom (oa) oradanga)suas funcdes de secretario?

Sim N&o

09. Hoje é muito comum profissionais que nadaem muita habilidade na oratoria,

fazerem cursos auxiliares em oratdria vocé farid um

Sim Nao

10. Dentre tantas estratégias comunicacionaia paralcancar objetivos em uma
empresa quais desses requisitos vocé considerartanf® para o profissional de

secretariado?

Saber falar varios idiomas Comunicativo/Oiadid

Ser Pro-ativo As trés opc¢Oes anteriores

11. Com os muitos meios de comunicacao utilizads empresas quais desses vocé

utiliza mais em suas atividades?

Computador Comunicacéo Oral
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Telefone

Comunicagéao Escrita

12. No Mercado de trabalho tdo competitivo, o gifinal de secretariado, em sua

opinido esté apto a exercer funcdes de um orampy,duando sai da Universidade?

Sim

Nao

13. Na Universidade vocé considera importante waiisaiplina que desenvolva no

estudante de secretariado a habilidade das téarcatoria?

Sim

N&o

14. A comunicacdo e a oratéria em sua opinido @osmais importantes requisitos

para a promocao do profissional de secretariadouEx® na organizacao?

Sim

N&o
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Anexo 1

Origem: Wikipédia, a enciclopédia livre

Ir para:navegacagopesquisa

Nota: Para outros significados de Cicero,0irero (desambiguacao)

Marco Tulio Cicero

_ 3 de Janeirale 106 a.C.
Nascimento ] )
Arpino, Italia
7 de Dezembroe43 a.C.
Morte

Formig Italia

Ocupacéo Politico, oradorefil6sofo

Principais interessegstronomig MateméticaEngenharigFisica

Influéncias Platdoe Médio Platonismdsstoicismo

Influenciados  Tacitqg Plinio, Quintiliano
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Marco Tulio Cicero, erntatim Marcus Tullius Cicero (Arpino, 3 de Janeirale106 a.C.

— Formia 7 de Dezembrde43 a.C), foi umfilésofo, orador escritor advogadae

politicoromano

Cicero é normalmente visto como sendo uma das mengs versateis da Roma
antiga. Foi ele quem apresentou aos Romanos alk®staofilosofia grega e criou um
vocabulario filoséfico em Latim, distinguindo-se noo um linguistg tradutt
filésofo. Um orador impressionante e um advogadeut®sso, Cicero provave ...._..._
pensava que a sua carreira politica era a sua fagemnha. Hoje em dia, ele é apreciado
principalmente pelo seu humanismo e trabalhos dilogs e politicos. A sua
correspondéncia, muita da qual é dirigida ao seig@mmitico, é especialmente
influente, introduzindo a arte de cartas refinawasltura EuropeiaCornelius Nepgso

biografo de Atico doséculo | a.G.comentou que as cartas de Cicero continham tal
riqueza de detalhes "sobre as inclinagdes de homgustantes, as falhas dos generais,
e as revolugbes no governo" que os seus leitandsurti pouca necessidade de uma
histéria do periodo.

Durante a segunda metade caética do século |macada pelaguerras civie pela
ditadura deJulio César Cicero patrocinou um retorno ao governgpublicano
tradicional. Contudo, a sua carreira como estad@tanarcada por inconsisténcias e
uma tendéncia para mudar a sua posi¢cdo em respostalancas no clima politico. A
sua indecisdo pode ser atribuida a sua personalisisivel e impressionavel: era
propenso a reagir de modo exagerado sempre qua maxiancas politicas e privadas.
"Oxala que ele pudesse aglentar a prosperidadena@snauto-controle e a adversidade

com mais firmeza!" escreved. Asinio Pdlio um estadista e historiador Romano seu

contemporaneo.
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Anexo - 2

Lei 7377, de 30/09/85 e lei 9261, de 11/01/96.
Dispde sobre o exercicio da profissdo de secret¢dtépoutras providéncias
O Presidente da Republica
Faco saber que o Congresso Nacional decreta eneloisa a seguinte lei:
Art.1°. O exercicio da profissdo de secretéario é regybeth presente lei.
Art.2°. Para os efeitos desta lei, € considerado:

+ | - Secretério Executivo
a - o profissional diplomado no Brasil por curspesior de Secretariado, reconhecido
na forma de lei, ou diplomado no exterior por cuts@&Gecretariado, cujo diploma seja
revalidado no Brasil, na forma de lei.
b - o portador de qualquer diploma de nivel supepie, na data de vigéncia desta lei,
houver comprovado, através de declara¢cfes de eatmess, o exercicio efetivo,
durante pelo menos trinta e seis meses, das g#mimencionados no Art.4°. Desta
lei.

« Il - Técnico em Secretariado

a - o profissional portador de certificado de coséb de curso de Secretariado em nivel
de 2° grau

b - portador de certificado de conclusao do 2°uGuee, na data de inicio da vigéncia
desta lei, houver comprovado, atravées de declasaf@®empregadores, 0 exercicio
efetivo, durante pelo menos trinta e seis mesasauliduicdes mencionados no Art.5°.
Desta lei.

Art. 3°. E assegurado o direito ao exercicio da profissdajae, embora néo
habilitados nos termos do artigo anterior, contéo menos cinco anos ininterruptos
ou dez anos intercalados de exercicio de atividadgsias de secretaria na data de
vigéncia desta lei.

Art.4°, S&o atribuicdes do Secretario Executivo:

« | - planejamento, organizacao e direcao de serdeasecretaria,
+ |l - assisténcia e assessoramento direto a exestitiv
« Il - coleta de informacdes para a consecucao ¢iobs e metas de empresas

+ IV - redacgao de textos profissionais especializathatusive em idioma
estrangeiro;

+ V- interpretacao e sintetizacdo de textos e dootwse

« VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéngmalestras de explanacoes,
inclusive em idioma estrangeiro;
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Art.6°.

VII - versao e tradug¢do em idioma estrangeiro, pgeader as necessidades de
comunicacao da empresa;

VIII - registro e distribuicdo de expediente e asttarefas correlatas;

IX - orientacdo da avaliacéo e selecdo da correkpuria para fins de
encaminhamento a chefia;

X - conhecimentos protocolares.

S&o atribuicbes do Técnico em Secretariado:

| - organizacdo e manutencao dos arquivos da seieret

Il - classificacao, registro e distribuicdo de espondéncia;

Il - redacéo e datilografia de correspondénciaocumentos de rotina,
inclusive em idioma estrangeiro;

IV - execucao de servicos tipicos de escritorig, tcamo recepcao, registro de
compromissos, informacdes e atendimento telefdnico.

O exercicio da profissdo de Secretario requeli@régistro na Delegacia

Regional do Trabalho do Ministério do Trabalhoresa-4 mediante a apresentacéo de
documento comprobatoério de conclusdo dos cursesspre nos incisos | e 11 do

Art.2°.

Desta lei e da Carteira de Trabalho e Béndia Social - CTPS.

Paragrafo Unico -No caso dos profissionais incluidos no Art.3°.réva da atuacio
sera feita por meio de anotacdes na Carteira dmlh@ae Previdéncia Social e através
de declara¢des das empresas nas quais os pradissiennam desenvolvido suas
respectivas atividades, discriminando as atribgigbserem confrontadas com os
elencos especificados nos Artigos 4° e 5°.

Art.7°.

Art.8°.

Esta lei entra em vigor na data de sua publicagé&o.

Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

José Sarney

Almir Pazzianotto

Fernando Henrique Cardoso

Paulo Paiva
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