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RESUMO

Este trabalho aborda as competéncias gerenciais do secretdrio executivo para atuagdo em
consultorias. O secretdrio executivo desempenha um papel estratégico nas organizagdes e sua
atuacdo em consultorias requer competéncias especificas para garantir o sucesso dos projetos.
Este trabalho objetivou identificar quais competéncias de gestdo sdo atribuidas ao secretario
executivo. Para tanto, foi realizada uma pesquisa de abordagem qualitativa do tipo descritiva,
tendo como técnica de coleta de dados entrevistas e observagao participante. Os resultados
apontam que o Secretariado Executivo como profissdo € essencial, tanto pela sociedade
quanto pelas organizagdes. Visto que este é um profissional com habilidades em comunicagao,
organizacdo, gestdo de informacdes e relacionamento interpessoal, consegue lidar com prazos
apertados, definir prioridades, elaborar planos de agdo, delegar responsabilidades, utilizar
ferramentas de gerenciamento de tempo e manter uma comunicagao eficiente com a equipe.
Conclui-se que as habilidades de gestdo do secretdrio executivo tém um papel crucial na
atuagcdo em consultorias, permitindo que ele desempenhe o papel de consultor interno e traga
valor aos projetos e clientes. E aconselhdvel que as organizacdes reconhecam a importincia
dessas habilidades e invistam no desenvolvimento e aprimoramento delas, visando o
crescimento e exceléncia dos profissionais de secretariado executivo nesse contexto
especifico.

Palavras-chave: Secretdrio Executivo. Habilidades. Competéncias. Consultoria.



ABSTRACT

This paper discusses the managerial skills of the executive secretary when working in
consultancies. Executive secretaries play a strategic role in organizations and their work in
consultancies requires specific skills to ensure the success of projects. The aim of this study
was to identify which management skills are attributed to the executive secretary. To this end,
a qualitative descriptive study was carried out, using interviews and participant observation as
data collection techniques. The results show that the Executive Secretary as a profession is
essential, both for society and for organizations. Since they are professionals with skills in
communication, organization, information management and interpersonal relationships, they
are able to deal with tight deadlines, set priorities, draw up action plans, delegate
responsibilities, use time management tools and maintain efficient communication with the
team. It can be concluded that the executive secretary's management skills play a crucial role
when working in consultancies, enabling them to play the role of internal consultant and bring
value to projects and clients. It is advisable that organizations recognize the importance of
these skills and invest in their development and improvement, with a view to the growth and
excellence of executive secretarial professionals in this specific context.

Keywords: Executive Secretary. Skills. Competencies. Consulting.
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1 INTRODUCAO

O termo competéncia teve sua origem no ambito juridico denotando responsabilidade
em julgamentos ou emissdo de pareceres. Porém, a partir da década de 1970, esse conceito se
expande além da defini¢do juridica sendo aplicando na 4rea da Psicologia Organizacional. Em
seguida, com os trabalhos sobre competéncias individuais no trabalho, em 1990, o vocédbulo
passou a fazer parte do contexto da Administra¢do, sendo colocado nos estudos
organizacionais (BRANDAO, 2007).

Ruas (2005), destaca que a terminologia sobre competéncia é multifacetada e
complexa, pois esta pode ser definida, dentre outras possibilidades, como uma acdo ou
atuacao do individuo no contexto empresarial. Sua caracterizacao ocorre por meio de aspectos
subjetivos que considera os atributos das dimensdes cognitiva, psicomotora e afetiva do
individuo na organizacdo. Logo, a competéncia resulta na acdo humana em variadas situagdes
no ambiente organizacional (BRANDAO; GUIMARAES, 2001).

Dessa forma, a competéncia estd vinculada diretamente aos padrdes comportamentais
dos individuos. Ou seja, para o funcionamento de uma organizagdo, esses padrdes sio
alinhados conforme as competéncias dos lideres de uma empresa, estabelecidas
diferentemente aos outros colaboradores. Tais aptiddes sdo tidas como competéncias
gerenciais, as quais podem influenciar os liderados, e consequentemente nos resultados da
empresa (FERNANDES; FLEURY; MILLS, 2006). Ou seja, as competéncias gerenciais sao
compostas por seis dimensdes: a gestdo estratégica, gestdo financeira, relacionamento com o
cliente, gestdo de pessoas, gestdo de processos e gestdo socioambiental (BRANDAO, 2010).

Nesse aspecto, o estudo sobre competéncias perpassa diversas abordagens em suas
aplicacdes, porém ndo havendo uma unanimidade entre os estudiosos sobre sua definicao, ha
desafios para a aplicabilidade concreta destas no &ambito organizacional (GODOY;
ANTONELLO, 2009). Dada as exigéncias na elevacao dos niveis de complexidade pertinente
as competéncias nos contextos das empresas, esses fatores tornam-se uma das problemadticas
que ensejam objeto de estudo desta pesquisa.

O presente estudo tem sua problemdtica pautada nos desafios submetidos aos
secretdrios executivos ao atuarem como consultores em diferentes dreas de negdcio. Discorre,
dessa forma, sobre o impacto das competéncias gerenciais deste profissional. Bem como, as
sobre quais praticas e estratégias sdo adotadas, com base nas suas competéncias gerenciais,

em projetos de consultoria.
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Diante disso, a justificativa para a elaborac@o desta pesquisa, estd pautada na atuacio
do secretdrio executivo na lideranca, consultoria, coordenagdo de equipes. Pois, o secretdrio
executivo possui conhecimentos em gestdo financeira, recursos humanos e estratégia
empresarial. Fatores estes, que sdo cruciais em consultorias, onde € necessdrio avaliar
diferentes cendrios e propor solucdes adequadas aos clientes. Ou seja, compreender a
dindmica de soft e hard skills do mundo empresarial. Ademais, a escolha do tema deu-se por
razdes subjetivas e profissionais da pesquisadora, bem como a relevincia académica e social
da respectiva temaética.

Mediante a essa perspectiva, a questdo norteadora da pesquisa parte do seguinte
questionamento: quais as competéncias gerenciais do secretdrio executivo sdo aplicadas em
consultorias? Para responder a esta indagacdo, o presente trabalho tem como objetivo geral
analisar as competéncias de gestao atribuidas ao Secretario Executivo para atuar com eficacia
em consultorias. Para aprofundamento, no aspecto especifico pretende-se:

a)Analisar as competéncias gerenciais estudadas na graduacdo em secretdrio executivo;

b) Caracterizar as principais demandas e desafios enfrentados pelo secretario
executivo em consultorias;

c) Destacar as estratégias e praticas de desenvolvimento das competéncias gerenciais
do secretario executivo em consultorias;

Trata-se de uma pesquisa com abordagem qualitativa do tipo descritiva, tendo como
técnica de coleta de dados entrevistas e observacdo participante. Através dessas técnicas,
busca-se obter informacdes detalhadas e aprofundadas sobre as competéncias gerenciais do
Secretariado Executivo na atuagdo em consultorias. A andlise dos dados coletados permite
uma compreensao mais completa e contextualizada do tema em estudo. Para tanto, ndo foram
considerados dados estatisticos e quantitativos para as analises. Em seguida, foi utilizado
método de abordagem descritiva para anélise do objeto de estudo de forma detalhada e precisa.
Para a fundamentagdo tedrica e andlises de resultados, foi usada a pesquisa bibliografica,
realizando a revisdo e andlise critica da literatura existente sobre o tema, utilizando fontes
como livros, artigos cientificos e teses presentes nos acervos online como: Google Académico,

Portal de Periddicos Cientificos da Kroton e Scielo, Revistas e portais que tratam da

respectiva temadtica. Essas metodologias complementam-se na produgdo deste trabalho.
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2 REFERENCIAL TEORICO

A mudancga na atuacio do secretdrio executivo tem sido notdria a partir da sua inser¢ao
nas decisOes organizacionais. Na verdade, o secretdrio executivo na atualidade desempenha
uma funcdo que auxilia na gestdo, planejamento e implementagdo de projetos, além de atuar
como um elo de comunicagdo entre diferentes setores da organizacdo. Essa mudanca reflete a
necessidade de adaptar-se as demandas e complexidades do ambiente corporativo atual.

Nesse viés, a profissdo do secretdrio executivo teve varias modificacdes até possuir o
seu formato atual. Outrora, suas atividades estavam direcionadas aos aspectos operacionais
(MONTEIRO,2015). Assim, o profissional de Secretariado no século XXI tem sua atuacao
completamente inversa a sua pratica de origem (ALCANTARA; PEREIRA, 2017). Fator este
devido a demanda por profissionais instruidos em conhecimentos e o aumento consideravel da
competitividade, proporcionaram ao profissional o aprimoramento para acompanhar as
tendéncias mercadoldgicas (PAES et al., 2015). Dito isto, a profissdo de Secretariado tem se

inserido no mercado com eficiéncia e eficacia. Como aponta Prestes e Staruczka (2021,p. 17):

Essa profissdo se desenvolveu, se concretizou e se expandiu tanto no cendrio
econdmico quanto no politico por sua flexibilidade em permitir o envolvimento de
pessoas e informagdes. Em muitos paises o conceito “secretaria” denominou-se
“assistente” devido a ascensdo da profissdo e suas fungdes exercidas anteriormente
passaram a ser desenvolvidas em diversas dreas da empresa, titulando esse
profissional como um agente facilitador dentro das organizagdes (PRESTES;
STARUCZKA, 2021, p. 17).

Ou seja, dentre as competéncias do secretdrio executivo destacam-se o conhecimento
sistemdtico dos negdcios, bem como, nas fungdes administrativas, torando-o apto para
solucionar problemas, mediar conflitos e estabelecer uma comunicagdo assertiva no ambiente
de trabalho. De fato, a implantacio da visdo estratégica entre outras habilidades e
competéncias do referido profissional € crucial para a orientacdo dos colaboradores.
Entretanto, a atuacdo profissional do secretdrio executivo consiste na implantacdo de
atividades produtivas alinhando o discurso a pratica no contexto da organizacao (SANTIAGO;
FRANCA, 2018).

Nessa perspectiva, uma das competéncias do profissional de Secretariado Executivo €
a habilidade de comunicacdo. A capacidade de se expressar concisamente, quer seja na
oratéria ou na escrita, ao ser essencial para transmitir informag¢des com precisao visando a

compreensdo entre as partes envolvidas. Além disso, a competéncia interpessoal, que envolve
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a imparcialidade quanto ao relacionamento com todos os integrantes da empresa, bem como,
no ambiente corporativo (SILVA, et al., 2015).

Ainda em relacdo as competéncias do secretdrio executivo destaca-se a gestdo
eficiente de informacgdes, documentos e tarefas, assegurando a execucdo das atividades didrias.
A habilidade em gerenciar prazos e lidar com multiplas demandas, selecionando as
prioridades. Dessa forma, mantendo a produtividade e o fluxo de trabalho organizado. Além
disso, a competéncia em gestdo do tempo permite otimizar recursos € maximizar a eficiéncia
dos resultados. Destaca-se, outrossim, no rol das competéncias do profissional de Secretariado
Executivo, a proatividade.

Um fator relevante no contexto de uma empresa € antecipacdo das necessidades, no
qual o profissional pode fazer a previsdo, detectando os problemas potenciais e agindo
preventivamente. Essa competéncia permite que o profissional esteja um passo a frente,
buscando solu¢des e melhorias antes mesmo de serem solicitadas. Como gestor, o secretirio
executivo exerce a lideranca, direcionando e planejando as atividades desempenhadas na
empresa. Este profissional, ainda, pode criar acdes que visam empreender na organizagdo,
realizando dessa forma, o intraempreendedorismo. Sendo intraempreendedor, visa modificar,
seja os processos ou o que estd sendo produzido, mediante as ferramentas no contexto da
empresa onde o mesmo estd inserido (ANTUNES, 2013).

Além disso, as competéncias técnicas sdo fundamentadas na necessidade de dominar
ferramentas e conhecimentos especificos para desempenhar as atividades do Secretariado
Executivo. Isso inclui o dominio das ferramentas tecnoldgicas, conhecimentos em gestao de
agenda e correspondéncias, habilidades em planejamento e organizacdo de viagens e eventos,
entre outros. Essas competéncias técnicas permitem que o profissional execute suas tarefas de

forma eficiente e contribua para a eficdcia das operagdes administrativas. Dessa forma:

Para que todo esse processo aconteca de forma bem-sucedida, a mudanga no perfil
profissional e nas atribuicdes secretariais foram emergentes. E necessirio que o
profissional de secretariado, que tem como principal ferramenta de trabalho as
ferramentas tecnoldgicas — desktop, Palmtouch, Notebook, Netbook, Tablets,
Scanner, Impressoras, agendas eletronicas, e-mails e telefones (celulares)esteja
sempre em busca de aprimoramento profissional e sempre atualizado para assim
estar apto a atuar no competitivo mercado de trabalho (ADELINO;SILVA, 2012,

p.9).

Além disso, a tecnologia também pode facilitar a comunicacdo e o acesso rapido a
informacdes relevantes. Por exemplo, o uso de e-mails, mensagens instantineas e
videoconferéncias pode agilizar a troca de informagdes entre o secretario executivo e outras

pessoas, mesmo que estejam em locais diferentes. Outra vantagem da tecnologia para o



17

secretdrio executivo € a possibilidade de automatizar tarefas repetitivas e burocraticas, como
preenchimento de formuldrios, elabora¢do de relatérios e controle de despesas. Isso permite
que o secretdrio executivo tenha mais tempo para se concentrar em atividades estratégicas e
de maior valor para a organizacdo.

Ressaltando que as competéncias do profissional de Secretariado Executivo sdo
fundamentadas na necessidade de fornecer suporte eficiente e eficaz aos executivos e as
equipes nas organizagdes. Essas competéncias sdo desenvolvidas para garantir o
funcionamento das atividades administrativas e a exceléncia na comunicagao interna e externa
(TODOROV, et al., 2013).

Com base nesse contexto, o Secretariado Executivo na gestdo secretarial t€ém sua
praxis voltada ao exercicio do “design thinking” — essa ferramenta busca a solu¢do dos
problemas corporativos no cotidiano—devido a caracteristica multidisciplinar deste, como a
empatia associada a visdo holistica da organizacdo, € o seu know-how, estabelece uma
comunicacdo eficaz, aproximando dessa forma, os funciondrios, fornecedores e clientes da
organizacao na qual o secretdrio executivo atua (LASTA; DURANTE, 2011).

Tal relevancia da atuacdo do secretdrio executivo estd respaldada na Resolugdo do
Conselho Nacional de Educagdo e Camara de Educacdo Superior (CNE/CES), n.° 3, de 23 de
junho de 2005, prevista no Art. 4°, que formaliza a graduacdo em Secretariado Executivo,

como aponta:

V - Habilidade de lidar com modelos inovadores de gestdo;
VI - Dominio dos recursos de expressdo e de comunicagdo compativeis com o
exercicio profissional, inclusive nos processos de negociacdo e nas comunicagdes
interpessoais ou intergrupais;
VII - Receptividade e lideranga para o trabalho em equipe, na busca da sinergia;
VIII - Ado¢ao de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da
produtividade dos servicos, identificando necessidades e equacionando solugdes;

IX - Gerenciamento de informacdes, assegurando uniformidade e referencial para
diferentes usudrios;

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

XI - Capacidade de maximizacdo e otimizac¢do dos recursos tecnolégicos;
XII - Eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias,
imprimindo seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo de informacdes (BRASIL,
2005).

Em suma, contata-se que as atribui¢cdes definidas através Resolugdo supracitada,
ratificam e definem a finalidade da formacgao do profissional de secretariado, reformulando as
atividades secretarias nos termos técnico, tatico e estratégico. Nesse sentido, o secretdrio € o
profissional que estd na busca continua atualiza¢do e desenvolvimento pessoal, se adequando
as mudancas visando atender as expectativas do mercado profissional, seja em organizagdes

publicas, empresas privadas ou institui¢des ndo governamentais (FARIA; PACHECO, 2013).
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Para tanto, as competéncias secretariais definidas pela Resolucdo de 2005 englobam
uma complexidade, em que ocorre o alinhamento com o objetivo da forma¢do académica,
interligada a solidez da formacdo. Assim, essas competéncias estdo e devem estar em
constante progresso de aprimoramento, visando a evolug¢do das empresas e organizacdes.

Deste modo, as competéncias do profissional de Secretariado Executivo sao
fundamentadas na necessidade de fornecer suporte eficiente, comunicar-se com clareza,
organizar atividades didrias, ser proativo, dominar habilidades técnicas especificas e agir com
ética. Essas competéncias sdo essenciais para o sucesso do profissional nessa drea e para

garantir o bom funcionamento das atividades administrativas nas organizagoes.

2.1 AATUACAO DO SECRETARIO EXECUTIVO NA CONSULTORIA

O secretdrio executivo desempenha um papel essencial na consultoria, auxiliando na
coordenacgdo e execug¢do das tarefas no contexto organizacional. Contanto, esse profissional é
responsavel por garantir a eficiéncia operacional, gerenciar recursos, buscar uma
comunicacdo assertiva e apoiar na tomada de decisdes estratégicas no ambito empresarial. Sua

atuacdo é crucial para o funcionamento da consultoria. Fazendo com que:

A consultoria em assessoria executiva, pelo fato dessa drea possuir uma abordagem
diversa, além de se considerar os aspectos mencionados, deve-se analisar que as
abrangéncias nas quais a consultoria poderd ser prestada serdo: consultoria em
atividades de assessoria em reunides de negdcios, consultoria em intermediacdo de
negociagdes com empresas estrangeiras, consultoria em
elaboracdo/editoragcdo/traducdo de textos técnicos, consultoria na drea administrativa
com especificidade em organizac¢do do trabalho, consultoria em gestdo documental
ou em eventos (ARTICO; CANTAROTTI, 2013 p. 13).

Dito isto, a fun¢do do secretdrio executivo na consultoria o torna um facilitador da
comunica¢do. Sendo, entretanto, um elo entre € os clientes a organizacdo, possibilitando a
transmissao de informac¢des de maneira clara e eficiente. Isso pode englobar a elaboracdo de
reunides, a producdo de relatdrios e a garantia de que cada integrante da equipe tenha ciéncia
dos objetivos propostos na consultoria. Tendo, outrossim, o dominio dos recursos de
expressdo e de comunicagdo compativeis com o exercicio profissional, inclusive nos
processos de negociacdo e nas comunicacdes interpessoais ou intergrupais (BRASIL, 2005).

Nessa perspectiva, o secretdrio executivo também tem sua atuacdo voltada para a
gestdo de projetos, coordenando as atividades da consultoria, assegurando que o cumprimento
de todos os prazos com eficicia. Isso pode envolver o acompanhamento de tarefas, a gestao
de recursos e a garantia de que todos os aspectos do projeto estejam sendo adequadamente

gerenciados (KARSTEN, 2023).
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Um consultor empresarial no secretariado executivo desempenha um papel vital na
melhoria da eficiéncia e produtividade de uma organizacao. Sua prixis consiste em analisar os
procedimentos existentes e atender as necessidades de uma determinada empresa. O
Consultor auxilia no nivel estratégico o processo para que sejam tomadas as decisdes corretas.
E através do projeto desenvolvido para a empresa que este profissional implanta as solucdes,
mas cabe ao executivo da empresa-cliente realizar a pratica efetiva dessas agdes
(GIORNIL2019).

Como, por exemplo, a simplificacio de procedimentos, a eliminagdo de etapas
desnecessdrias ou a introdu¢do de novas tecnologias. Bem como a implementacio de
solucdes, pois uma vez identificadas as dreas de melhoria, o consultor trabalha para
implementar tais melhorias. Isso pode envolver a formacdo de pessoal em novos
procedimentos, a implementacdo de novos sistemas de software ou a reestruturacdo de
departamentos.

Em suma, o secretdrio executivo desempenha um papel fundamental na organizagado e
gestdo de uma empresa. Ele € responsavel por coordenar as atividades administrativas, gerir
agendas e garantir a eficiéncia e fluidez das operagdes internas. Sua importincia estd
relacionada a sua capacidade de otimizar processos, facilitar a comunicacdo e contribuir para

o bom funcionamento da empresa como um todo.

3 METODOLOGIA
3.1 Tipologia da Pesquisa

A metodologia primdria deste estudo parte da pesquisa qualitativa, cuja finalidade
consistiu em compreender a atuacdo do secretdrio executivo no seu cotidiano, nao
considerando aspectos estatisticos em sua estrutura. Ou seja, a pesquisa qualitativa consiste
em um cardter mais empirico, buscando o envolvimento direto entre o pesquisador e a fonte
de dados (GIL, 1999).

Em seguida, em cardter adicional, realizou-se uma pesquisa bibliogrifica para o
embasamento da pesquisa de campo. Pesquisa bibliografica, por se tratar da utilizacdo de
materiais j4 desenvolvidos por outros pesquisadores, como livros e artigos cientificos
presentes nos acervos online como: Google Académico, Portal de Periddicos Cientificos da
Kroton e Scielo (VERGARA, 2000). Sendo incrementada a pesquisa de campo, onde a coleta
de dados foi realizada entre os sujeitos da pesquisa, visando coletar dados e informagdes sobre
o conhecimento do assunto abordado para obter as respostas mediante o levantamento

hipotético (MARCONI; LAKATOS, 2003).
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Quanto aos fins, o presente trabalho é caracterizado como descritivo, pois o tem como
foco a descri¢cdo da caracterizacdo das competéncias gerenciais, com o objetivo de identificar,
documentar e analisar os aspectos e varidveis associados fendmeno estudado na pesquisa. De
forma adicional, a pesquisa descritiva se caracteriza por estudar, analisar, registrar e

interpretar os fatos sem a intervengao do pesquisador (GIL, 2008).

3.2 Sujeitos da pesquisa

Os sujeitos do estudo sdo profissionais que atuam na drea de consultoria em geral, e
que j4 foram estudantes do curso de secretariado executivo da Universidade Federal do Ceara.
Estes sdo homens e mulheres de diferentes faixas etdrias entre si.

a) Sujeito 01
b) Sujeito 02
c) Sujeito 03
d) Sujeito 04

Todos os participantes atuaram em projetos de consultoria por intermédio de uma
empresa privada, situada na cidade de Fortaleza, CE, a qual realizava o gerenciamento e
negociacdo das a¢des planejadas em cronograma, no momento de contratacdo do servigo pela
empresa cliente.

Quanto a formacdo académica, todos os entrevistados iniciaram sua graduacdo pela
Universidade Federal do Ceard. Em relagdo ao grau de conclusdo do curso: o primeiro € o
segundo entrevistado encontram-se com o curso pausado por razdes familiares, tendo cursado
25% e 50% da grade curricular, respectivamente; o terceiro e o quarto entrevistado cursaram
70% do bacharelado em secretariado executivo e realizaram migragcao para o bacharelado em
administracio, também pela Universidade Federal do Ceara.

No momento da realizacdo da entrevista o terceiro e o quarto entrevistado estavam em

semestre de conclusao da graduacdo em Administracao.

3.3 Coleta de dados

A coleta de dados da pesquisa se refere a utilizacdo das andlises de estudos sobre a
tematica estudada, como artigos cientificos, documentos institucionais, materiais em geral e
outros documentos, de fonte secundaria. Também contard com a coleta de dados por meio da
aplicacdo de entrevistas semiestruturadas, aplicadas com profissionais atuantes na drea de

consultoria, sendo de fonte primaria. Em resumo, é a forma de coleta de documentos captados
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no referencial tedrico e com a aplicacio de entrevistas.

Para a coleta de dados, de fonte secundéria, consiste em analisar, estudar, e interpretar
dados histdricos e bibliograficos; registros em geral e outros., consistindo em informagdes que
ja foram coletados e sintetizados anteriormente por outros pesquisadores (MARCONI;
LAKATOS, 2003). A aplicagdo de entrevistas, no total de quatro, serd por meio da ferramenta
do Google Meet para a coleta de informagdes e gravacdes de dudios para a transcri¢cao das

falas, com a aplicacao entre cinco e dez minutos acontecendo no més de outubro de 2023.

3.4 Analise de dados

Em conclusdo, a andlise dos dados do estudo pode ser destrinchada em trés partes
essenciais para a compreensdo dos dados e informagdes coletadas, sendo: interpretagdo,
explicacdo e especificagio (MARCONI; LAKATOS, 2010).

Com isso, para a presente pesquisa, serd utilizada a interpretacdo e explicacdo, tendo
vistas a plena compreensdo sobre os fenomenos estudados. Tanto a interpretacdo, quanto a
explicacdo, tem como foco o esclarecimento das varidveis dependentes entre si, explorando os
dados e informacOes captadas por meio das entrevistas aplicadas, estabelecendo as

correlagdes e a construgdes de hipdteses sobre o fendmeno.

4 RESULTADOS E DISCUSSOES

Dando énfase a abordagem dos autores na fundamentacdo tedrica, as competéncias tém
seu foco em tornar a pritica do secretariado executivo relevante no mercado de trabalho.
Nesse aspecto, alguns questionamentos do roteiro de entrevistas abordaram sobre a tematica
inerente as competéncias profissionais que contribuem para alcancar resultados numa
organizacao.

Na primeira questdo, foi abordado os seguintes pontos, atua¢do em consultoria, as
competéncias gerenciais necessdrias para atuacdo de secretdrio executivo em consultorias,
elencando as principais demandas, desafios enfrentados pelo secretdrio e destacado todas as
estratégias e praticas de desenvolvimento de competéncia gerenciais do secretdrio executivo
nas consultorias e apontar o impacto das competéncias gerenciais na efetividade dos projetos.
Dito isto fora perguntado o entrevistado 1, qual a principal responsabilidade do secretario

executivo quando o mesmo estd atuando como consultor?
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R: E atuar de forma analitica, ter uma visdo analitica da empresa. Ou seja, uma visdo sistémica da
organizacdo porque esse profissional consegue enxergar os problemas que nem mesmo o dono
consegue enxergar. A assessoria ocorre sobre organizacdo, visdo analitica, visdo sistémica.

Na perspectiva do entrevistado, o profissional da drea da assessoria tende a ter uma
proximidade com as funcdes gerenciais para ocorrer a assessoria eficientemente. Com isso,
participando, juntamente com os gestores da organizacdo, atuando com eficicia e eficiéncia,
possibilitando a realizacdo, de suas atividades, pensando na empresa, promovendo o incentivo
no aprendizado continuo para auxiliar a organizagdo a alcangar seus objetivos.

Com isso, as competéncias gerenciais inerentes a atuagdo do Secretdrio Executivo
englobam o autoconhecimento do profissional, a comunica¢do eficaz, e de forma analitica,
sistémica e também holistica na construcao de equipes, gerindo as informacdes mediante ao
pensamento critico. Destacando, outrossim, o planejamento e organizacdo voltados aos
otimizacdo do tempo, além da contribuicdo desse profissional no processo de acordos e
negociacgoes. E, nesse aspecto, apresentando ideias, sugestoes e opinides.

Em seguida, em complemento a fala supracitada, o entrevistado 2 é questionado da

seguinte forma: Qual a atuacdo do secretdrio executivo no processo de consultoria?
R: O Profissional de secretariado atuard fortemente na organizacdo do controle dos dados, no
acompanhamento da reunido das reunides. Na elaboragdo da ata, deve fazer a lista de atividades para
cada participante do time. Que sdo atividades tanto da consultoria, que o consultor fard, quanto as
atividades que o cliente fard. Entdo, seja ele o consultor ou secretdrio, ele precisa de alguém ali, para
registrar tudo que acontecerd.

Para tanto, o profissional de secretariado desempenha um papel fundamental na
organizacdo e controle numa empresa. Ele é responsdvel por manter registros precisos €
atualizados, garantindo que as informagdes estejam acessiveis quando necessdrio. Isso
envolve a criacdo e manutencdo de bancos de dados, arquivos fisicos e digitais, além de
garantir a confidencialidade e seguranca das informagdes. Nesse sentindo o entrevistado 1
complementa:

R:Acho que uma boa prdtica para a gente se manter atualizado em consultorias é fazer um estuo,
chamado “diagnostico atual na empresa”, e entdo coletar todos os dados do cliente. Financeiros,
coletar as principais percepcoes dele sobre forcas. Ameacas de mercado e a partir disso fazer um
estudo econdémico naquele segmento. Entdo, se é moda Fitness, estudar o mercado. Entenda como
funciona o segmento de moda no pais na regido que ele trabalha, na regido dos clientes que ele vende.

Além disso, o profissional de secretariado também desempenha um papel importante no
acompanhamento das reunides. Antes de uma reunido, ele pode ser responsédvel por preparar a

pauta, coletar os documentos relevantes, agendar a sala e enviar convites aos participantes.
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Durante a reunido, o profissional de secretariado pode realizar a ata, registrar as decisdes
tomadas e acompanhar o cumprimento das a¢des acordadas. Essa funcdo garante que todos os
envolvidos tenham acesso as informacdes discutidas e estejam cientes das responsabilidades
assumidas durante a reunido.

Nesse aspecto, o entrevistado 3 é perguntado sobre: quais sdo as principais habilidades ou
qualidades que o secretério deve ter para atuar como consultor?
R: Para atuar como consultor o individuo precisa ser organizado. Precisa, também, ter
empatia para conseguir entender tudo aquilo que o cliente estd passando, entende? Quando
vocé pega uma consultoria é interessante que vocé se sinta parte de todo aquele processo que
estd acontecendo. Entdo, empatia, nesse sentido, acredito que vocé também tem que ter uma
boa comunica¢do para que o cliente e todos aqueles envolvidos na consultoria consigam
entender. Conduzir a consultoria da melhor forma. Muitas vezes, para o cliente ele acaba
querendo desvirtuar de tudo aquilo acordado, entdo é muito importante que a pessoa que
feche o projeto.

Pode-se observar que, ao analisar as habilidades do Secretirio Executivo, os
entrevistados ressaltam as mesmas competéncias mencionadas previamente. O perfil desse
profissional abrange uma variedade de qualidades que promovem um ambiente de trabalho
sauddvel e bem-estruturado. Essas competéncias combinadas proporcionam vantagens

significativas no mercado de trabalho.

4.1 RECONHECIMENTO PROFISSIONAL DO SECRETARIADO

E de extrema importincia valorizar e reconhecer o Secretariado Executivo como
profissdo, tanto pela sociedade quanto pelas organizagdes, compreendendo a relevancia do
trabalho realizado pelos profissionais dessa drea e reconhecendo suas competéncias e
contribuicdes para o sucesso das empresas.

A valorizagdo das habilidades e conhecimentos especificos do Secretariado é um fator
crucial para o reconhecimento profissional nessa area. Os profissionais desse campo possuem
aptidOes essenciais em comunicagdo, organizagdo, gestdo de informacdes e relacionamento
interpessoal, fundamentais para o éxito das tarefas desempenhadas. Como mencionado pelo
entrevistado 4, quando este fora indagado: Como lidar com a questdo do tempo da
organizacao de tarefas em prazos frequentemente apertados?

R: Para lidar com a gestdo do tempo e a organizagdo de tarefas em prazos apertados, é

Jundamental definir prioridades, elaborar um plano de acdo, delegar responsabilidades sempre que
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possivel, utilizar ferramentas de gerenciamento de tempo e manter uma comunicagdo eficiente com a
equipe, visando assegurar o cumprimento dos prazos estabelecidos.

Por isso, o reconhecimento profissional dos secretdrios executivos é de grande
importancia, ao desempenharem um papel crucial nas organizagdes, lidando com tarefas
administrativas e de suporte e sendo a primeira linha de contato para clientes. Sua visao
interna e acesso a informagdes confidenciais exigem confianca e profissionalismo. No entanto,
apesar da relevancia do seu trabalho, nem sempre recebem o reconhecimento merecido, o que
pode ser atribuido a percepcdes equivocadas sobre sua importancia. A verdade é que sem um
secretariado eficiente, muitas empresas teriam dificuldades em operar eficazmente.

Em vista disso, o entrevistado 3 responde a seguinte pergunta: Como as empresas podem
melhorar a percepc¢do do valor do trabalho do secretariado executivo?
R: As empresas podem melhorar a percepcdo do valor do trabalho do secretariado através do
reconhecimento e valorizacdo, investimento em treinamento e desenvolvimento, oferecendo
oportunidades de carreira, envolvendo os secretdrios em decisdes estratégicas e estabelecendo uma
comunicacdo aberta. E importante lembrar que o reconhecimento profissional depende tanto das
acdes da empresa quanto da atitude e desempenho dos secretdrios. Juntos, eles podem promover o
secretariado como uma profissdo essencial.

E essencial proporcionar oportunidades de desenvolvimento profissional, como
treinamentos especializados para aprimorar habilidades e conhecimentos, além de reconhecer
o trabalho dos secretdrios executivos por meio de promogdes, aumento salarial e
envolvimento em decisOes estratégicas. Ao valorizar e apreciar o papel dos secretarios
executivos, as empresas podem criar um ambiente motivador e positivo que estimula o
crescimento e a exceléncia nessa drea profissional.

Os secretdrios executivos desempenham um papel vital nas organizacdes, garantindo
que as operacOes didrias funcionem sem problemas e apoiando os executivos e gerentes em
suas tarefas e decisdes. Sua valorizacdo genuina envolve reconhecer suas habilidades de
gerenciamento de tempo, organizagdo e comunicacdo eficaz, além de sua capacidade de lidar
com informagdes confidenciais. Eles sdao especialistas em priorizar tarefas, manter arquivos
organizados, coordenar eventos e transmitir informacdes de concisamente. Ao valorizar essas
habilidades e responsabilidades, as empresas criam um ambiente positivo e motivador que
promove o crescimento e a exceléncia na drea do secretariado executivo.

Nesse viés, o entrevistado 4 responde a seguinte questdo: Como a valorizacdo das
habilidades e responsabilidades dos secretarios executivos pode levar a um ambiente de

trabalho mais positivo e produtivo?



25

R: Reconhecer e valorizar as habilidades e responsabilidades dos secretdrios executivos pode
ter um impacto positivo no ambiente de trabalho. Ao se sentirem valorizados, esses
profissionais se tornam mais motivados, confiantes e engajados. Isso promove a colabora¢cdo
e o trabalho em equipe, resultando em maior eficiéncia e produtividade. Ao reconhecer o
papel estratégico dos secretdrios executivos, as empresas podem desfrutar dos beneficios de
uma equipe altamente competente e comprometida.

A andlise das declaracdes dos entrevistados revela que o profissional de secretariado
executivo deve possuir diversas competéncias e habilidades fundamentais. Dessa forma, essas
habilidades englobam ter uma compreensdo global da organizacdo, demonstrar
comprometimento com os resultados e a missdo da empresa. Dessa forma, possuir habilidades
de gerenciamento do tempo, ser comunicativo, tomar decisdes de forma &gil, ser adaptavel,
versatil e proativo, apresentar capacidade de lideranca, lidar com conflitos, assessorar
multiplos superiores, trabalhar em equipe e possuir inteligéncia emocional.

Entretanto, ao analisar o discurso das entrevistadas, foi identificado que os
profissionais de secretariado executivo devem possuir habilidades comportamentais e
competéncias. Dentre as quais se destacam: a capacidade de tomar decisdes, habilidades para
lidar com conflitos, habilidade de delegacdo, eficiéncia, percep¢ao, criatividade, motivacgao,
habilidades de negociacdo, empreendedorismo, habilidades de comunicagdo, flexibilidade e

conhecimento em tecnologia.
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5 CONCLUSAO

Neste trabalho, foram exploradas as competéncias gerenciais do secretdrio executivo
para atuacdo em consultorias, constatando-se que o papel desse profissional evoluiu ao longo
dos anos, assumindo uma posi¢do estratégica e multifuncional nas organizagdes. No contexto
das consultorias, as competéncias gerenciais desempenham um papel crucial para o sucesso
do profissional nessa drea especifica. Foi identificado um conjunto de competéncias
essenciais, como habilidades de comunicacdo, gerenciamento de projetos, pensamento
estratégico e adaptabilidade. E recomendado que organizacdes e profissionais invistam no
desenvolvimento dessas competéncias para enfrentar os desafios e oportunidades do ambiente
de consultoria. Espera-se que este estudo sirva como base para pesquisas futuras sobre o tema.

Destacando, nesse aspecto, a importancia do desenvolvimento continuo das
competéncias gerenciais do secretdrio executivo em consultorias foi destacada, enfatizando a
necessidade de treinamentos, cursos e experiéncias praticas para aprimorar essas habilidades.
O aprimoramento profissional constante € fundamental para o secretdrio executivo estar
preparado para enfrentar as demandas e desafios do ambiente de consultoria, garantindo sua
capacidade de fornecer suporte e orientacdo aos clientes da consultoria. Ressaltando que o
objetivo geral: identificar as competéncias de gestdo atribuidas ao Secretdrio Executivo para
atuar com eficdcia em consultorias, foi alcangado.

Espera-se que este estudo seja utilizado como referéncia para pesquisas futuras e
reflexdes adicionais sobre as competéncias gerenciais do secretdrio executivo e sua aplicagdo
em consultorias. E fundamental reconhecer que o aprimoramento dessas competéncias é
essencial para o progresso e sucesso dos profissionais de secretariado executivo nesse
contexto especifico.

Conclui-se que as competéncias gerenciais do secretdrio executivo desempenham um
papel fundamental na atuagdo em consultorias, permitindo que ele atue como um consultor e
agregue valor aos projetos e clientes. E recomendado que as organiza¢des reconhecam a
importancia dessas competéncias e invistam no desenvolvimento e aprimoramento das
mesmas, visando o crescimento e exceléncia do profissional do secretariado executivo nesse

contexto especifico.
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