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RESUMO

As crescentes transformagdes no meio organizacional demandam conhecimentos que vao além
das hard skills. As empresas buscam profissionais capazes de se adaptar as mudancas e que
estejam constantemente se transformando e adquirindo novas habilidades comportamentais —
soft skills. Este estudo tem como principal objetivo identificar o processo de adaptacdo ao
mundo do trabalho por meio do uso das soft skills pelos profissionais de Secretariado Executivo.
A pesquisa aborda as transformacgdes histéricas da profissao, desde suas funcdes técnicas e
operacionais até o atual perfil multifuncional e estratégico. O trabalho possui abordagem
qualitativa e cunho descritivo, a fim de identificar como as soft skills t€ém sido utilizadas diante
das demandas impostas pela constante mudanca no mundo de trabalho. As informacdes
coletadas, por meio das entrevistas mostraram que habilidades como a adaptabilidade,
comunicacdo, inteligéncia emocional, gestdo de tempo e a lideranca ajudam o profissional de
Secretariado Executivo a desempenhar com eficdcia as suas funcdes dentro da organizagdo. Os
achados destacam que as habilidades transversais ampliam as possibilidades de atuacdo dos
secretdrios executivos, permitindo maior integrac@o organizacional. O estudo também permitiu
identificar algumas lacunas que os profissionais de secretariado precisam focar os seus esforcos,
por exemplo, a inteligéncia emocional para lidar com a gestdo de conflitos, além de possuir
empatia e resiliéncia. Além disso, o ambiente corporativo e a cultura organizacional
desempenham um papel no desenvolvimento dessas competéncias, exigindo dos profissionais
constante atualizacdo e aprimoramento. Conclui-se que, ao aprender e/ou desenvolver as
habilidades comportamentais, o secretdrio executivo consolida seu papel como um elemento

estratégico nas organizacoes.

Palavras-chave: Soft Skills, Secretariado Executivo, Habilidades Comportamentais.



ABSTRACT

The growing transformations in the organizational environment demand knowledge that goes
beyond hard skills. Companies seek professionals capable of adapting to changes and who are
constantly evolving and acquiring new behavioral skills — soft skills. This study aims to
identify the adaptation process to the working world through the use of soft skills by Executive
Secretariat professionals. The research addresses the historical transformations of the
profession, from its technical and operational functions to the current multifunctional and
strategic profile. The study adopts a qualitative and descriptive approach to identify how soft
skills have been utilized to meet the demands imposed by the constant changes in the working
world. The research successfully gathered results, as the information collected through
interviews showed that skills such as adaptability, communication, emotional intelligence, time
management, and leadership enable Executive Secretariat professionals to perform their
functions effectively within organizations. The results highlight that transversal skills expand
the range of opportunities for executive secretaries, fostering greater organizational integration.
The study also identified some gaps where secretarial professionals need to focus their efforts,
such as emotional intelligence to manage conflicts, as well as empathy and resilience.
Additionally, the corporate environment and organizational culture play a role in the
development of these competencies, requiring professionals to continuously update and refine
their skills. In conclusion, by learning and/or developing behavioral skills, the executive

secretary solidifies their role as a strategic element within organizations.

Keywords: Soft Skills, Executive Secretariat, Behavioral Skillsn.
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1. INTRODUCAO

Desde a sua constituicao, o mercado de trabalho sofre mudangas comportamentais
e estruturais devido ao cendrio e ao recorte historico em que se encontra. Por exemplo, durante
Revolucdo Industrial, a énfase estava na padronizacdo e execucao das atividades mecanicas.
Em contraponto, a globalizag@o resultou em mudangas no compartilhamento de informagdes,
incluindo a dissemina¢do de novas ideias e culturas, bem como a criagdo de novas tendéncias
de mercado. Esse cendrio de fluidez exige que os profissionais estejam atentos e adaptaveis as
novas mudancas. Sendo assim, as transformacdes ocorridas na sociedade t€ém levado as
organizacdes a buscarem novas formas de gerenciamento, com o objetivo de se tornarem mais
competitivas e lucrativas, alavancando os seus resultados (Barbosa; Estender, 2014).
Concordando com esse pensamento, Kovaleski (2019), afirma que a modernizagao da industria
além de gerar novos cargos e perfis profissionais, ampliou a demanda por competéncias
especificas, para atender essas novas mudangas que surgiram. Sendo assim, para atender as
exigéncias organizacionais, os profissionais precisam possuir habilidades necessdrias para
desempenhar suas funcdes com exceléncia, alinhando-se aos objetivos da organizacao.

As transformagdes ocorridas em ambito global e local exigem das organiza¢des um
novo tipo de profissional, que esteja apto a responder as incertezas do mercado e seja capaz de
se adaptar as novas necessidades da empresa (Santos; Moretto, 2011). Dessa forma, verifica-se
que precisa haver uma pré-disposi¢cdo para adaptar-se as novas mudancas que surgem no
ambiente, a fim de garantir diferenciais competitivos e que possam fazer com que o profissional
se destaque em ambientes cada vez mais corporativo.

Dessa forma, houve uma evolucao dos requisitos solicitados para os profissionais
de secretariado, visto que, eram considerados profissionais direcionados exclusivamente para a
parte técnica, mas com as mudancas no cendrio trabalhista, bem como global, atualmente
também sdo solicitadas habilidades comportamentais aos profissionais. De acordo com
Rodrigues, et. al (2016), entende-se que muito além do conhecimento técnico e especifico, €
importante que, os profissionais tenham competéncias comportamentais para promover sua
integral formacao, adaptando de maneira sistematica seu perfil as exigéncias do mercado de
trabalho a qual ele esta introduzido.

No que se refere as competéncias individuais, o relatério publicado pelo Banco
Mundial e organizado por Almeida e Packard (2018), indica a existéncia de trés categorias,
sendo elas as competéncias técnicas — Hard Skills - que referem-se aos conhecimentos, as

experiéncias e o dominio de ferramentas e tecnologias; as competéncias cognitivas que
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representam a capacidade central do individuo, que permite o raciocinio, o pensamento critico
e a atencdo e por fim as competéncias socioemocionais, também chamadas de soft Skills, que
sdo comportamentos, valores e atitudes expressos pelo sujeito em diferentes situagdes,
especialmente no desempenho de suas fungdes.

E notivel que o profissional em Secretariado Executivo precisa se reinventar e
potencializar as habilidades que possuem e/ou aprender novas para tornar-se atrativo e
atualizado. Nessa perspectiva, Nonato Junior (2009) exemplifica que o secretdrio executivo €
detentor de diversas competéncias e essas o tornam adaptavel aos diversos ambientes de uma
empresa, permitindo um conhecimento holistico sobre o cendrio ao qual esta inserido, além de
possuir flexibilidade de atuacdo e facilidade nos processos de tomada de decisdo, gestao de

recursos, pessoas e diversos outros pilares que sustentam uma organizagao.

1.1 Problema de pesquisa

A partir desta contextualiza¢do, surge uma inquietacdo: Como as soft skills dos
Secretarios Executivos contribuem na adaptacdo desses profissionais as demandas do mundo

do trabalho?
1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo geral

Identificar o processo de adaptacdo ao mundo do trabalho por meio do uso de soft skills pelos
profissionais de Secretariado Executivo.

1.2.2 Objetivos especificos

I) Analisar a evolugdo da profissdo e a contribuicdo para o desenvolvimento das soft skills nos
secretarios executivos.

IT) Identificar as habilidades comportamentais dos secretarios executivos € 0 impacto no seu
desempenho profissional.

III) Investigar a influéncia do ambiente de trabalho no desenvolvimento das habilidades

interpessoais do Secretario Executivo.
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1.3 Justificativa da escolha do tema

A realizacdo desta pesquisa € importante, pois o secretariado executivo se encontra
em constante evolugdo, e o desenvolvimento das soft skills torna-se cada vez mais importante
para os profissionais que atuam em uma fun¢do multifuncional, exigindo adaptacido e
habilidades que vado além do conhecimento técnico, ou seja, o profissional precisa realizar
diversas funcdes e intermediar com outros setores (Neiva; D” Elia, 2009). Dessa forma,
conforme Andrade; Soares (2010) e Fontanella (2011) o profissional precisa possuir
inteligéncia emocional, visto que permite o manejo emocional, favorecendo relagdes e ajudando
a produtividade, também saiba liderar equipes, seja racional e possua uma comunicacao
assertiva, sendo essas algumas habilidades essenciais no meio corporativo. Em vista disso, a
pesquisa propde-se a analisar como os ambientes de trabalho influenciam no desenvolvimento
das soft skills e como elas contribuem no desempenho dos profissionais do secretariado
executivo.

Essa pesquisa para a ciéncia poderd contribuir para o entendimento da dinamica
entre as soft skills e como elas estdo envolvidas diretamente na atuagdo do secretariado
executivo. Conforme Nonato Junior (2009), na década de 1990 o profissional deveria possuir
abrangéncia em conhecimentos técnicos, mas devido as mudangas no cendrio do trabalho,
sobretudo na contemporaneidade, viu-se a necessidade de haver profissionais técnicos e com
habilidades comportamentais que agreguem competéncias ao ambiente de trabalho. Ao
examinar como essas habilidades se desenvolvem e se adaptam as demandas contemporaneas
no ambiente corporativo, os resultados podem informar como ocorreu este desenvolvimento de
competéncias profissionais e sua aplicacdo no cotidiano.

Para a sociedade, a pesquisa poderd colaborar com o entendimento das exigéncias
do mundo do trabalho, pois as profissdes exigem profissionais cada vez mais capacitados, desde
a formacdo técnica, ou seja, estudos, teorias, experiéncias na area, assim como, o conjunto de
habilidades e competéncias relacionadas ao comportamento humano, tais como, resiliéncia,
adaptabilidade, empatia, pensamento estratégico, comunicagao, lideranca, dentre outras.

A pesquisa ird colaborar para as organizacdes, pois permite compreender como o
desenvolvimento das soft skills impacta diretamente o desempenho dos profissionais de
secretariado executivo e, consequentemente, a eficiéncia dos processos internos. Ja que, em um
ambiente corporativo dindmico, onde a intermediacdo entre setores e a gestdo de multiplas
demandas sdo requisitadas a esses profissionais, entdo, possuir habilidades comportamentais

bem desenvolvidas contribuem para que possam ser agentes estratégicos na otimizagdo da
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comunicacdo, na resolucdo de problemas, lideranca de equipes e demais habilidades
emocionais. Dessa forma, os autores Matterson, Anderson e Bowden (2016), informam que no
século XX, as soft skills ganharam maior relevancia no ambiente corporativo, tornando-se um
fator importante para a selecdo de profissionais. Com a disseminacdo desse conceito, as
organizagdes passaram a adotar critérios mais rigorosos em seus processos de contratagdo,
exigindo que os candidatos demonstrassem essas habilidades desenvolvidas.

A partir dessa pesquisa pode-se analisar e verificar a evolugdo do perfil profissional
sobre as competéncias ndo técnicas, que precisaram se desenvolver e/ou potencializar durante
o curso, ou pos curso. Dessa forma, compreender essas mudancas que foram realizadas no
secretariado executivo, permite aos profissionais se prepararem para as demandas atuais, bem
como para as futuras.

O interesse pessoal em compreender a evolucio do secretariado e as demandas do
mercado de trabalho que impactam a atuag@o desses profissionais se baseia na necessidade de
estabelecer uma conexdo entre o inicio da profissio e seu contexto atual. E preciso analisar
como a drea tem se desenvolvido, bem como a maneira pela qual os profissionais tém se
adaptado as novas exigéncias, aprimorando habilidades que anteriormente ndo recebiam a
devida atenc@o. No passado, o foco era quase exclusivamente nas habilidades técnicas,
conhecidas como “hard skills”. Contudo, no cenario atual, além de buscar profissionais
tecnicamente qualificados, o mercado estd valorizando cada vez mais profissionais com

competéncias como empatia, resiliéncia e flexibilidade, as chamadas “soft skills”.
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2. REFERENCIAL TEORICO

Nessa secdo serdo abordados a evolucdo e perspectivas da profissdo do Secretariado
Executivo, para o embasamento do referencial teérico do presente estudo. Em seguida, sera
feito uma abordagem sobre as habilidades comportamentais e posteriormente vinculada aos
secretdrios executivos e, por fim, serdo explanadas informagdes sobre o impacto do ambiente

de trabalho sobre as habilidades interpessoais dos secretdrios executivos.

2.1 Evolucao e perspectivas da profissiao do secretariado executivo

O Secretariado Executivo tem suas origens nas antigas civiliza¢des, como a egipcia
e aromana, onde os escribas eram responsaveis por tarefas essenciais, como registros, redacoes
e tradugdes (Neves 2008; Nonato Janior 2009; Giorni 2017). Durante séculos, essa funcdo foi
predominantemente masculina, especialmente na Idade Moderna, na Revolu¢ao Industrial e no
surgimento da maquina de escrever, até o inicio do século XX (Bruno, 2006; Lima, 2014).

Com a Primeira Guerra Mundial, houve uma mudanga neste cendrio, pois 0s
homens precisaram deslocar-se dos centros empresariais para os centros de concentracdo de
guerra, abrindo espago para a inclusdo das mulheres no mercado de trabalho, inclusive na
fungdo de secretdria, o que marcou uma transformagdo significativa na profissdo (Costa e
Santos, 2011). Essas mudancas, refletiram diretamente nas transformagdes sociais e
econdmicas da época, pois a medida que as mulheres conquistavam maior independéncia e
oportunidades profissionais conseguiam inserir-se cada vez mais no ambiente corporativo. O
impacto foi significativo que na década de 1940, havia cerca de 20 milhdes de secretdrias no
mundo, consolidando a profissdo como majoritariamente feminina (Sabino; Rocha, 2004).
Tornando-se um marco, haja vista que, anteriormente a profissdo era marcada predominante

por homens.

No Brasil, o Secretariado Executivo, nas décadas de 1940 e 1950 ganhou destaque
com a chegada das multinacionais do segmento de automobilistica (Bruno, 2006) e em 1969
foi criado o primeiro curso superior de Secretariado Executivo. Entretanto, conforme Nonato
Junior (2009), mesmo com a recente chegada da profissdo em territorio brasileiro, devido ao
movimento de formacdo e desenvolvimento do curso que iniciava a profissdo enfrentou
desafios, como a luta por melhores condi¢des de trabalho e reconhecimento legal, que s6 veio

em 1985 com a Lei n. 7.377.
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J4 na década de 1990, o Secretariado conseguiu mais um avango na area, segundo
Sabino e Rocha (2004), o profissional consolidou-se como gestor de processos, atuando como
um elo entre gestores, subordinados e entre a organizagdo e seus publicos. O curso ja vinha
evidenciando modificagdes em sua estrutura, bem como em suas atribui¢des. Para Reis (2011),
as mudancas no perfil dos profissionais de Secretariado Executivo, demandadas pela evolucdo
da globalizacdo, nos anos 2000, exigiram que as institui¢des de ensino superior atentassem para
a necessidade de formacdo académica desse profissional, ensejando que sua atuagao, estivesse
em conformidade com as necessidades do mercado, dado que, o curso superior possibilita uma
preparacdo completa, efetiva e multidisciplinar dos secretdrios executivos para o mundo do
trabalho.

A profissdo de secretdrio executivo também precisou se adaptar, exigindo dos
profissionais uma constante reinvencdo. Conforme Barros, et al. (2013), essa adaptagdo
envolveu tanto o fortalecimento da base técnica quanto o desenvolvimento de habilidades
interpessoais, essenciais para o sucesso na fun¢do e essa moderniza¢do da profissdo nio se
limitou apenas a aprimorar as competéncias técnicas, mas também promoveu uma maior
integracdo com outras dreas do conhecimento, a exemplo da Administra¢do, Finangas,
Psicologia e dentro outras.

Como consequéncia esta integragdo ampliou e continua ampliando a perspectiva
dos profissionais, permitindo desenvolver nao somente habilidades técnicas, mas também as
chamadas soft skills. As quais sd@o cada vez mais requisitadas em um mundo altamente
tecnolégico, onde a capacidade de somar conhecimentos técnicos com competéncias
interpessoais torna-se um diferencial. Essa combinacdo de competéncias € necessdria para o
exercicio da profissdo, pois atende as expectativas de um mercado que valoriza tanto o

conhecimento especializado quanto a capacidade de adaptacdo e inovagao.

2.2 As habilidades comportamentais

A gestio por competéncias tem sido utilizada como uma importante ferramenta para
o alcance de diversos objetivos estratégicos das organizacgoes, a exemplo disso, podemos citar
a tomada de decisdes, comunicacdo, bem como a capacidade de gestdo de pessoas. Para
Chiavenato (2020, p. 123) competéncia pode ser entendida como “um repertorio de
comportamentos capazes de integrar, mobilizar, transferir conhecimentos, habilidades,

julgamentos e atitudes que agregam valor econdmico a empresa e valor social a pessoa que a
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possui”, sendo construida através da unido entre as caracteristicas inatas e adquiridas pelo
individuo.

Habilidades sociais e emocionais podem ter a mesma importincia que a experiéncia
e conhecimento técnico. Diante das mudancas nas formas de colaboracdo e inovagdo as
empresas estdo notando a relevancia dessas capacidades intangiveis, porém, as discussdes sobre
estas habilidades comportamentais iniciaram ainda na década de 1980. Conforme Zarifian
(2001), na década de 80 iniciaram as discussdes nas empresas, bem como nos interesses de
pesquisadores e consultores sobre as competéncias € como elas tornariam indispensaveis aos
profissionais. Fomentando as habilidades emocionais, registros considerdveis, sobre esta
temdtica ganharam ainda mais notoriedade com a publicacdo do psicélogo David McClelland,
pioneiro no debate a respeito de competéncia e sua importancia entre administradores (Andrade;
Soares, 2010).

Sendo assim, atualmente as institui¢des procuram profissionais que sejam capazes
de solucionar problemas organizacionais, conciliar responsabilidades maiores e que saibam
trabalhar em conjunto, ou seja, saibam usufruir das competéncias transversais. De acordo com
os autores Lopes e Suleman (2000) e Cabral-Cardoso, Estévao e Silva (2006), informam que o
conceito de soft skills foi inserido por Robert Mertens, sob a descricdo de as “competéncias
chaves” a qual refere-se as habilidades nao relacionadas com a formagao ou a funcdo técnica,
mas relacionada as habilidades comportamentais. Nessa perspectiva, conforme Rao (2012), sao
competéncias intrapessoais e interpessoais que determinam a capacidade de uma pessoa em ter
um bom relacionamento com os outros, saber medir conflitos e de se destacar no mundo
corporativo. Deste modo, entende-se que as habilidades interpessoais s@o caracterizadas pela
comunicacdo assertivo, criatividade, flexibilidade, gestdo de equipes e resolugdo de conflitos.
Assim, entender o que € habilidade e como ela pode impactar o desempenho, ja que “[...Jela
permite compreender os requisitos que tornam o profissional de Secretariado perfeitamente
integrado as exigéncias dos novos tempos vividos pelo mercado de trabalho” (GIORNI, 2017,

p. 83).

Quadro 1 — A evolugdo e a contribuicdo das Soft Skills no contexto organizacional

Autor Definicao de Soft Skills Contribuicdo para o mercado de
trabalho
Muir (2004, p. 99) “[...] sdo ferramentas essenciais que ajudam as | Ajudam os individuos a atingirem
pessoas a atingir seu pleno potencial e ajudam 0 seu potencial maximo e a
os estudantes a desenvolver assertividade e concluir cursos com sucesso.
autoconfianga, indispensaveis para concluir o
Curso com sucesso.”
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Jamison (2010)

resultados positivos na estrutura organizacional

habilidades que facilitam o alcance de

e podem contribuir significativamente para
assegurar a posi¢ao na organizagao, assim
como, para se tornar reconhecidos lideres.

Contribuem para assegurar a
posicao na organizacao e
reconhecimento como lideres.

Heckman e Kautz
(2012, p. 452)

“As competéncias transversais sao tragos de
personalidade, objetivos, preferéncias e
motivos de agdo”

Facilitam a compreensdo dos

fatores internos que influenciam o

comportamento e a agao dos
individuos.

Coda (2016)

O profissional demonstra a¢des reconhecidas
como diferenciais competitivos que impactam
positivamente seus resultados, como
criatividade, flexibilidade, foco em
oportunidades, habilidades analiticas e
disposigdo para participar de decisdes. Essas
qualidades incluem ainda o nivel de motivagdo
que o colaborador exibe ao desempenhar suas
atividades.

Essas soft skills fortalecem o
mercado de trabalho, pois
profissionais com criatividade,
flexibilidade e foco em
oportunidades impulsionam
inovagdo e adaptabilidade. A partir
dessa disposigao para decisoes
estratégicas e o alto nivel de
motivagdo promovem um
ambiente colaborativo e produtivo,
aumentando a competitividade das
empresas.

Silva; Neto; Gritti
(2020)

As soft skills, ou competéncias
socioemocionais, contribuem para o bom
desempenho da equipe, pois profissionais com
essas habilidades transversais aprimoram as
relagdes interpessoais, facilitando a
comunicagdo, a lideranga, a resolucdo de
conflitos, entre outros aspectos.

Contribuem para o mercado de
trabalho ao promover equipes
mais integradas e colaborativas,
melhorando a comunicagéo e
reduzindo conflitos. Profissionais
com soft skills desenvolvidas
trazem beneficios como: maior
produtividade, lideranga efetiva e
ambientes de trabalho mais
harmoniosos. Resultando em
organizagdes mais competitivas e
adaptaveis.

Semenova; Zelenyuk;
Savinov (2021)

No cenario corporativo atual, as organizagdes
valorizam as pessoas como seu maior ativo,
reconhecendo que suas habilidades
comportamentais, criatividade e capacidade de
adaptacdo impulsionam a inovagio e sdo
essenciais para o sucesso e alto desempenho
empresarial.

As soft skills potencializam esse
diferencial, promovendo inovagio,
colaboracdo e engajamento,
fatores essenciais para o
crescimento sustentavel das
empresas.

Igbal et al., (2023)

A auséncia de habilidades comportamentais, a
exemplo de uma comunicacdo eficaz pode levar
a mal-entendidos e equivocos, enquanto a
resisténcia as mudangas dificulta a adogao de
novas tecnologias e metodologias. Assim,
desenvolver essas competéncias ¢ essencial
para aumentar a eficiéncia, promover a
satisfacdo e fortalecer a colabora¢iao no
ambiente de trabalho

As soft skills aumentam a
eficiéncia, facilitam a adaptagdo e
fortalecem a colaboragao,
tornando o ambiente de trabalho
mais produtivo e harmonioso.

Fonte: Pesquisa (2024).
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2.2.1 As soft skills e o secretariado executivo.

No mercado de trabalho atual, € insuficiente ter apenas conhecimento técnico, ou
seja, dominar exclusivamente as atividades realizadas no cotidiano. E necessrio também a
priorizacdo das habilidades emocionais. Conforme Jamison (2010), o conhecimento técnico
continua sendo necessdrio, todavia, as instituicdes compreendem que as habilidades
interpessoais, como a comunicacdo, capacidade de atuar em equipe e gerenciar multiplos
projetos e o compromisso podem gerar resultados significativos na organiza¢do, bem como na
cultura da empresa e que aliar saberes técnicos e habilidades emocionais, sdo sindnimo de
crescimento profissional e consequentemente sucesso das organizacdes. Possuir estas
habilidades podem representar um diferencial tanto no desenvolvimento profissional quanto no
mercado de trabalho (Dalago et al., 2020).

Nesse sentido, consoante as modificacdes e exigéncias que o mercado fez e
permanece realizando, o Secretdrio Executivo, precisou evoluir em sua formagao profissional
e assim moldou-se com as transformagdes externas e internas requeridas pelas organizacdes

publica e privada, conforma cita Barros, et al. (2013, p. 44):

As competéncias gerenciais utilizadas na atuacdo do Secretdrio Executivo envolvem,
principalmente, a compreensio de si mesmo e dos outros, a comunicagdo eficaz, a
constru¢do de equipes, a administracdo de informacdes por meio de pensamento
critico e a coordenacdo de projetos e/ou eventos. Estdo presentes ainda na atuacio
secretarial: o planejamento e organizacdo relativos aos servicos de secretaria; o
estabelecimento de metas e objetivos relacionados ao trabalho em equipe; a
administracdo do tempo e estresse, além da contribuicdo nas negociagdes de acordos
e compromissos, por meio da apresentacdo de ideias, sugestdes e opinides, para
tomada de decisdo em reunides com pares e subordinados. Destacam-se também, as
competéncias relativas ao pensamento criativo e convivio e gerenciamento da
mudanca.

Diante das percep¢des de Barros et al. (2013), a atuacdo dos profissionais em
secretariado executivo pode ser observada em diversos ambitos da empresa, sendo exigida uma
gama de habilidades racionais, além de habilidades interpessoais, para que possam conciliar as
demandas da organizacio, devido ao seu papel multifuncional. Em concordancia, com esta
linha de pensamentos os autores Tessarini e Saltorato (2018), indicam a presenca de um
conjunto de habilidades intelectuais e emocionais, assim como competéncias que serdao
demandadas aos profissionais da drea. Dentre elas, podem ser elencadas: Flexibilidade,
conhecimentos avancados em tecnologia da informacgdo, habilidade para lidar sob pressao,
criatividade, gerenciamento de tempo, habilidades de trabalhar em equipe, lideranca e
gerenciamento de conflitos, ou seja, é preciso possuir uma combinagdo de habilidades técnicas

e interpessoais para ter sucesso no mercado corporativo.
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Além disso, Silva e Silva (2013, p. 3) afirmam que “as organizagdes ndo desejam
mais profissionais estaticos, mas multifuncionais, capazes de desempenhar vérias atividades e
que tenham visdo focada no todo da organizacdo e que busquem melhoria continua”, reforcando
essa tese, os autores complementam que no atual cendrio em que as empresas se encontram as
pessoas precisam pensar de maneira sistemadtica, serem criativas, com ideias inovadoras que
possam ser aplicdveis e produtivas e ter maturidade para negociar conflitos e interesses que
podem surgir (Silva; Silva, 2013).

Em concordancia os autores Czekster e Costa (2015), completam informando que
no passado, as organizagdes priorizavam a contratacao de profissionais com foco exclusivo em
competéncias técnicas. Contudo, com a valorizagdo da aprendizagem continua e do uso
estratégico do conhecimento dos colaboradores para agregar valor ao trabalho, as habilidades
comportamentais passaram a ocupar um papel central nas organizacdes, e buscam-se por
profissionais que tenham um perfil criativo e esteja apto a propor solu¢des inovadoras, se
desafiar e permitir sair da sua zona de conforto, visto as novas mudancas que surgem no meio
corporativo. Assim, Chahad (2017), informa que a capacidade de auto-organizagdo, a
habilidade para gerenciar multiplas tarefas e a abertura para receber novos desafios proporciona
a empresa um aumento da qualidade em seus talentos.

Perante estas modificacdes que foram surgindo, o secretdrio executivo percebeu a
importancia de lapidar-se e além das funcdes técnicas, houve a necessidade de aprender e/ou
desenvolver suas habilidades emocionais, devido as novas demandas do mundo do trabalho.
Entende-se que o profissional de Secretariado Executivo deve “corresponder as caracteristicas
demandadas pelas empresas, com conhecimento dos diversos ramos de atuacdo e com visdo
ampla do negodcio, capacitado, portanto, para acompanhar as modificagdes inseridas no
mercado” (Santos; Moretto, 2011, p. 22). Consequentemente, esse profissional buscard novas
formas de desenvolvimento e “procura por intermédio de sua qualificagdo e aprimoramento, ser
um profissional Unico dentro do universo organizacional, saindo de uma atuacdo altamente
técnica e passiva, para outra voltada ao nivel estratégico” (Lima; Oliveira, 2016, p. 3).

Assim, foi elencado no Quadro 2 as atribui¢Oes relacionadas as soft skills que os
secretarios executivos precisam para conciliar as habilidades técnicas, com as habilidades

interpessoais dentro da esfera corporativa.
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Quadro 2 — Atribui¢des relacionadas as Soft Skills.

Atribuicées do secretario executivo Soft Skill necessaria
Controle de agenda e compromissos. Administragdo do tempo, flexibilidade e
organizagao.
Atendimentos a clientes e executivos. Inteligéncia emocional, boa comunicagao oral e
ética.
Redigir documentos (atas, oficio, e-mails) Boa comunicacio, escrita, ética ¢ organizagao.
Organizacdo de eventos. Planejamento, organizagio e administra¢do do
tempo, flexibilidade e trabalho em equipe.
Atendimento telefonico. Habilidade interpessoal, boa comunicagao oral,
empatia ¢ bom humor
Recepcao de clientes internos e externos. Habilidade interpessoal, boa comunicagao,
empatia e ética.

Fonte: Sousa, Oliveira, Freire (2020, p. 43-44).

O quadro acima exemplifica a conexao entre as atribui¢des do secretdrio executivo
e as habilidades interpessoais necessdrias para realiza-las. O profissional em secretario
executivo, deve desenvolver além das suas habilidades técnicas — hard skills — as suas
habilidades comportamentais, as soft skills. Para o processo de desenvolvimento do secretério,
na carreira, € necessario refletir sobre objetivos futuros considerando suas atuais competéncias

e habilidades (Marinho, 2015).

2.3 O impacto do ambiente de trabalho sobre as habilidades interpessoais do secretario

executivo.

O meio corporativo pode exercer um impacto significativo no progresso das
habilidades interpessoais de um profissional, promovendo dinamicas que permitem aos
colaboradores se adaptarem ou nao ao espaco em que estdo inseridos. A cultura organizacional
€ marcante sobre os efeitos previstos pela organizacdo, especialmente no desempenho dos
colaboradores que tendem a agir de acordo com a cultura imposta pelos lideres e fundadores
precisando se adaptar ao meio (Santos; Gongalves, 2010). Em concordancia, os autores Dutra,
Dutra e Dutra (2017), explicam que a organizacdo por sua vez, deve estimular o
desenvolvimento das habilidades comportamentais dos individuos, além de disponibilizar os
recursos necessdrios para que haja o seu pleno desenvolvimento.

Os desafios no ambiente corporativo aos profissionais de secretariado executivo
sempre ocorrerao, visto que, as organizacdes precisam que estes desempenhem fungdes que vao
além da compreensdo técnica, fazendo com que desenvolvam habilidades mais adequadas
aquele ambiente de trabalho. Por exemplo, para algumas empresas serd necessdrio o

desenvolvimento de habilidades de lideranca e/ou tomada de decisdo e/ou resiliéncia, isto &,
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dependerd como estd a situacdo da organizacdo e as habilidades mais necessdrias para aquela
ocasido, e assim, uma serd mais trabalhada do que outra, dependendo de qual seja mais
requerida no cotidiano. No entanto, o profissional de Secretariado Executivo precisa possuir
uma gama de habilidades transversais. Pois segundo Almeida e Packard (2018), sdo esses
pontos que afetam ou estimulam o desempenho do profissional e contribuird para que ele seja
capaz de administrar os diferentes desafios profissionais que possam surgir.

O ambiente contribui para moldar a atuacio do profissional de secretariado a partir
de suas habilidades interpessoais. Por exemplo, ambientes em que a comunicac¢ao € solicitada,
o secretario executivo deve ter competéncia para essa acdo, ja que possui intera¢ao constante
com colaboradores, clientes e superiores, e isso, fard com que aprimore suas habilidades de
oratéria. Conforme Medeiros e Hernandes (2010, p. 332), “o profissional de secretariado dentro
da organizacdo se comunica o tempo todo, a comunica¢do verbal e ndo verbal, estdo em
sincronia, e esta comunicagdo faz-se necessaria, pois o secretdrio € o ponto central de contato
entre toda a empresa, desde a parte operacional, titico e o estratégico”. Seguindo a mesma linha
de raciocino os autores Martins, Genghini (2021), afirmam que o profissional de SE
desempenha o papel de facilitador e impulsionador dos processos de comunicacdo dentro da
esfera organizacional. Com isso, a sua atuagdo exige habilidades como maturidade emocional,
perfil de liderancga e capacidade de tomar decisdes estratégicas, a fim de sintetizar e passar as
informagdes de maneira eficiente.

Em ambientes conflituosos, o profissional de secretariado terd que potencializar a
sua competéncia em mediar conflitos em detrimento das outras, a fim de se chegar a uma
decisdo de forma organizada e respeitosa entre as partes. Para Mazulo e Silva (2010) as
possibilidades de atuacio do secretdrio sdo bastante amplas por apresentar caracteristicas como
a comunicagdo, flexibilidade, adaptabilidade e o desenvolvimento de demais habilidades
comportamentais.

Uma dessas atuagdes estd ligada diretamente a gestdo de conflitos, sendo um agente
negociador na organizacio, segundo Neiva e D“Elia (2009), o secretdrio executivo ocupa uma
posicdo de privilégio no ambiente cooperativo, ou seja, trabalha diretamente no nivel
estratégico de uma organizacio, estando sempre envolvido com os mais diversos tipos de
negociacdo e sendo um facilitador de conflitos. Segundo Martins-Santos (2015), uma das
principais caracteristicas do profissional de Secretariado € a capacidade de transformar
situacoes adversas em oportunidades de crescimento. Isso requer flexibilidade e adaptabilidade

para ajustar-se a diferentes contextos, favorecendo o desenvolvimento de novas habilidades.
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Assim, o secretdrio executivo deve ser capaz de converter momentos de divergéncia em
possibilidades de melhoria, aprimorando continuamente seu desempenho.

Em razdo de sua atuacdo em multiplas dreas, Lessa e Schell (2015) destacam que o
Secretédrio Executivo transita por diferentes setores, o que demanda o desenvolvimento de uma
ampla gama de competéncias comportamentais. Esse processo contribui para a consolidacao de
seu perfil profissional, aprimorado continuamente através das experiéncias vivenciadas no
ambiente de trabalho e as exigéncias por habilidades que possam agregar ao ambiente
corporativo. Assim, torna-se importante que o profissional de secretariado se mantenha em
constante qualificacdo, com uma visdo critica para identificar oportunidades de atuagdo e
equilibrando conhecimentos, habilidades e atitudes (Moreira; Olivo, 2012).

Algumas habilidades sdo melhores desenvolvidas que outras. Sobre isso, Durante
(2012), apresenta em seu estudo as competéncias comportamentais dos secretarios,

apresentadas no Quadro 3.

Quadro 3 — Competéncias comportamentais do secretdrio executivo.

Competencms‘ Abordagem para o Secretario Executivo
comportamentais
Comunicagdo O secretario comunica-se com diferentes publicos, internos e externos, e necessita

se fazer entender, caso contrario podera ocasionar conflitos, mal-entendidos, perda
de clientes, por isso essa competéncia é primordial.

Relacdo interpessoal O secretario interage constantemente com pessoas de diferentes niveis culturais,
intelectuais e hierarquicos. Controle emocional, tolerdncia, harmonia, sensibilidade
sdo habilidades necessarias, principalmente para contornar situacdes adversas e
conflitantes.

Lideranga Para o secretario, a lideranga é importante, visto que eles estdo em contato direto

com diferentes piblicos, mediando os relacionamentos, catalisando os esfor¢os
grupais e estimulando o desenvolvimento da equipe.

Negociacdo O secretario que ¢ um bom negociador, tanto com o publico interno quanto externo,

maximiza consideravelmente sua empregabilidade e suas contribui¢des ao negocio.

Fonte: Martin (2016, p. 29) adaptado de Durante (2012, p. 33-35).

Dependendo de onde o profissional estard inserido precisard potencializar suas
habilidades comportamentais, seja ela, comunicacao, lideranga ou intermediacdo. Para Marques
(2012, p. 13), “quanto mais habilidades emocionais e dominio proprio o profissional secretario
tiver, melhor serd seu crescimento e desenvolvimento profissional e pessoal”. Segundo
Chiavenato (2003), a empresa pode ser vista como um universo proprio, uma sociedade
constituida dentro da organizacdo. Assim, como os colaboradores exercem influéncia sobre a
empresa, também sdo impactados por ela. Essa relacdo de influéncia mutua entre organizagcao
e individuo demonstra como o ambiente corporativo molda os comportamentos e valores de

ambas as partes. Dessa forma, Chiavenato (2003), exemplifica:
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O ambiente representa todo universo que envolve externamente uma empresa, tudo
aquilo que esta situado fora da empresa. O ambiente é a propria sociedade maior,
constituida de outras empresas, organizacdes, outros grupos sociais etc. As empresas
ndo vivem no vacuo, isoladas e totalmente autossuficientes, mas funcionam dentro de
um contexto, do qual dependem para sobreviver e crescer. E do ambiente que as
empresas obtém os recursos e informagdes necessdrias para subsisténcia e
funcionamento, e é no ambiente que colocam os resultados de suas operagdes
(CHIAVENATO, 2003, p. 71).

Dessa maneira, as mudancas contemporaneas no ambiente organizacional impdem
um dinamismo crescente, que exige o desenvolvimento constante de competéncias voltadas
para a melhoria continua e uma nova flexibilidade em todos os niveis da estrutura
organizacional (CODA, 2016). Nesse sentido, Ceitil (2016), informa que esse movimento
resulta em um aumento significativo do potencial competitivo das empresas, uma vez que o
profissional precisa se adaptar as necessidades organizacionais, aprimorando habilidades
existentes e, muitas vezes, adquirindo novas soft skills para atender a essas demandas. Pois,
segundo Bes (2021), as habilidades comportamentais contribuem tanto para o desempenho
individual quanto organizacional.

O ambiente organizacional pode influenciar o desenvolvimento das habilidades
comportamentais, devido a diversidade de experiéncias e interacdes, proporcionando
oportunidades para o aprimoramento das habilidades, umas destacando-se perante as outras,
dependendo da organizacdo e conforme mais exigida, mas sabe-se que todas possuem seu valor,
bem como relevancia na organizacdo. Com isso, o profissional adquire um lugar de destaque
entre os gestores, alcanca maiores niveis de independéncia para a execucdo de novas atividades,
e consequentemente, o seu campo de atuacdo (Leal, Dalmau, 2014). Esse reconhecimento e
autonomia nao s6 ampliam suas oportunidades de crescimento, mas também contribuem para
um impacto positivo nos resultados da equipe e da organizacao.

Além disso, no atual cenério das organizagdes entende-se que a tecnologia também
€ um fator que molda o profissional conforme as necessidades, visto que, € através da tecnologia
que o profissional em secretariado executivo estd cada vez mais inserido neste meio, por
exemplo, através de ferramentas de comunicac¢do como o Microsoft Teams, Zoom, Google meet.
Os Secretarios Executivos, ao administrar multiplos canais de comunica¢do, como e-mails,
mensagens instantineas e aplicativos que auxiliam na comunicag¢do, precisam estar preparados
para atender as demandas do ambiente digital, adaptando-se as novas exigéncias desse contexto
(Costa, 2023). Tais ferramentas permitem uma colaboracdo virtual e consequentemente,
demandam habilidades comportamentais para se adequar ao meio, como a escuta ativa,

organizacao para gerenciar equipes remotas e reunides on-l/ine de forma eficaz.
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Essas atividades foram aprimoradas por avancos tecnoldgicos voltados para a
otimizacdo de tarefas e maior agilidade nos processos, fortalecendo, assim, o papel do
Secretariado Executivo em acdes de natureza tatica e estratégica dentro das organizagdes, como
o gerenciamento do fluxo de informag¢des (AGUIAR; CABRAL, 2017). Outro ponto que pode
ser observado € a flexibilidade e a adaptabilidade, visto que sao habilidades potencializadas em
um ambiente digital, pois € necessario o aprimorando dessas habilidades para se adaptar as
mudancas tecnoldgicas constantes que podem surgir (Costa, 2023). Dessa maneira, os
profissionais de secretariado executivo precisam estar preparados para aprender rapidamente
novas tecnologias e integra-las ao seu cotidiano e atividades.

Os secretdrios executivos podem ainda ser influenciados conforme o ambiente,
através de sua liderangca. Conforme Maximiano (2000), o estilo de lideranca refere-se a maneira
como o lider interage com os membros da equipe, seja em contextos coletivos ou individuais,
atribuindo e potencializando habilidades. Esses estilos podem ser classificados como
autocréatico, democratico ou liberal. Maximiano (2007), continua e destaca que a capacidade de
lideranca esté ligada ao processo de motivacdo mutua entre os lideres e os seus liderados. Em
concordancia Lyrio (2018), explica que o lider através do estimulo do seu comportamento pode
impactar positivamente os seus liderados, conduzindo a bons desempenhos na organizacio e
até mesmo, fazendo com que haja um maior engajamento na equipe. Ou seja, a lideranca nao é
apenas uma via unidirecional, onde apenas o lider influencia os liderados, pelo contrério, o lider
depende do engajamento e da motivagcdo de seus liderados para alcancgar resultados eficazes.
Logo, percebe-se que o relacionamento entre ambos, ocorre uma troca continua que favorece o

desenvolvimento e o sucesso da equipe.

Quadro 4 — Estilos de lideranca

Lideres Acdes dos lideres Colaboradores Autores
Lider ’ﬁ’xa as diretrizes sem quglquer Subordinados
participacéo do grupo. Ou seja, o . -
Ca . . obedecem, aceitam Maximiano
poder de decisio e autoridade esta
. ) , ~ . cegamente, (2008)
Autocratico centralizado no lider, ndo deixando N .
. .. desconhecem e nao Souza, Correia,
com que os liderados participem das .
. ~ participam das Barbosa (2020)
decisdes e nao dando o poder de fala S
. decisoes.
para opinar em acordos.
Ha liberdade total para as decisdes Subordinados
grupais ou individuais e minima colaboram, o
L , . . Maximiano
participacdo do lider. Neste estilo de | participam, sugerem, (2008)
Democratico lideranga ha uma boa relagdo entre decidem, ajudam e .
, . Souza, Correia,
lider e os seus liderados, cooperam com as
. R Barbosa (2020)
proporcionando a confianga e decisdes juntamente
participacdo da equipe. com o lider.
As diretrizes sdo debatidas e Subordinados fazem -
. . . Maximiano
Liberal decididas pelo grupo, estimulado e 0 que quer,
o : . . (2000)
assistido pelo lider. Ou seja, neste Jjuntamente com 0s
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tipo de lideranca o lider esta aberto
para ouvir, confiar nas opinides dos
liderados e o lider participa pouco
nas decisdes da organizagdo.

outros liderados sem
muita participacdo do
lider na tomada de
decisoes.

Souza, Correia,
Barbosa (2020)

Fonte: Pesquisa (2024).

A proxima secdo aborda os procedimentos metodoldgicos, com o objetivo de

detalhar os caminhos e métodos utilizados para a realiza¢do deste estudo.
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3. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Este capitulo descreve a estratégia metodolégica que foi realizada através do
modelo qualitativo, objetivando encontrar possibilidades de respostas para a problematica
apresentada. Nele, possui o tipo de pesquisa adotado, além de especificar a forma em que os

dados foram coletados e analisados.

3.1 Classificacao da Pesquisa

Para a realizacdo deste trabalho optou-se pela metodologia qualitativa, pois é
caracterizada por um espectro de métodos e técnicas, adaptando a pesquisa realizada, onde ha
um envolvimento entre o pesquisador e a fonte de dados (GIL, 1999). Essa abordagem permite
uma compreensao mais profunda dos fendmenos estudados, capturando nuances e detalhes que
seriam dificeis de identificar com métodos quantitativos.

A pesquisa qualitativa possui caracteristicas distintas em relacdo a pesquisa
quantitativa. Conforme Flick (2009), para que a metodologia qualitativa ocorra de forma
adequada, quatro aspectos precisam ser respeitados e considerados: a escolha do método e das
teorias que serdo utilizadas na pesquisa; a andlise das diversas perspectivas escolhidas; a busca
pelo questionamento por parte do pesquisador em torno da pesquisa como parte da produgao
do conhecimento; a diversificacdo das abordagens e métodos.

O presente estudo € caracterizado como descritivo, Moreira (2004) aponta que seu
foco estd na interpretagdo. As descrigdes do fendmeno estudado permitem que o pesquisador
perceba, analise e interprete as opinides dos entrevistados, bem como capture informacdes pela
expressao facial, ou seja, realiza uma leitura comportamental, auxiliando na compreensao dos
significados que as pessoas atribuem ao determinado fendmeno.

Quanto aos meios, esta pesquisa caracteriza-se como um estudo de campo, uma vez
que envolve a coleta direta das informacdes no ambiente em que os fenOmenos ocorrem,
possibilitando uma andlise mais aprofundada e contextualizada. Pois conforme, José Filho
(2006, p. 64) “o ato de pesquisar traz em si a necessidade do didlogo com a realidade a qual se
pretende investigar e com o diferente, um didlogo dotado de critica, canalizador de momentos
criativos”. Nessa perspectiva, o percurso metodolégico adotado para a construgdo do presente
trabalho, em sintese, se constitui de levantamento bibliogrifico em bases como a Web of

Science, a Scopus e no portal de teses e dissertacoes da CAPES. Somando a buscas realizadas
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nos repositorios institucionais da UFC (Universidade Federal do Ceard) e na UECE
(Universidade Estadual do Ceard). Nesta busca foram utilizadas as palavras-chaves:
‘habilidades comportamentais’, ‘habilidades em secretariado’, ‘conhecimentos em
secretariado’, ‘soft skills’, ‘habilidades transversais’. Esta etapa contribuiu para o conhecimento
sobre o desenvolvimento das habilidades comportamentais e o secretariado executivo, e assim,

delinear as lacunas a serem preenchidas com a contribuicao desse trabalho.

3.2 Técnica e instrumento de coleta de dados

Foram realizadas entrevistas semiestruturadas de forma presencial com
profissionais da drea de gestdo de pessoas e gestores, que participam dos processos seletivos
dos candidatos de secretariado executivo, os quais foram fontes de informagao na busca do
entendimento pretendido. As entrevistas ocorreram em um Instituto Cientifico Tecnolégico e
de Inovacdo - ICTI, o qual atua em projetos de Pesquisa Desenvolvimento e Inovacao - PD&I.
A entrevista desenvolvida e aplicada, foi composta por 9 questdes, sendo 3 fechadas e 6 abertas,
“também chamadas livres ou nao limitadas, s3o as que permitem ao informante responder
livremente, usando linguagem prépria, € emitir opinides” (Marconi; Lakatos, 2003, p. 204).
Esse formato visa obter respostas mais detalhadas e enriquecedoras, permitindo uma andlise
mais profunda das percepgdes e experiéncias dos participantes.

Desse modo, conforme Gil (2002), a entrevista semiestruturada, também permite
que o entrevistador retome a questdo original ao perceber desvios, ao passo que o entrevistado
tem a liberdade de falar abertamente sobre o assunto elencado. Tal flexibilidade é necessdria
para a obtenc¢d@o de dados detalhados, pois permite que o entrevistador explore temas relevantes
que surgem durante a conversa € que podem nao estar previstos no roteiro inicial. Além disso,
a natureza semiestruturada da entrevista cria um ambiente mais natural e confortdvel para o
entrevistado, o que pode levar a respostas mais auténticas e profundas.

Portanto, a partir das leituras de Fleury e Fleury (2011) foi elaborado o modelo de
entrevista a ser utilizado, ele aglutina os principais questionamentos pensados pelos autores na
busca da compreensdo do tema somados aos acréscimos a partir da percepcao do pesquisador

e das especificidades encontrada no desenvolvimento desse trabalho.
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3.3 Universo e selecao dos sujeitos da pesquisa.

Segundo Denzin e Lincoln (2006), a pesquisa qualitativa adota uma abordagem
interpretativa para entender a complexidade do mundo social e cultural. Nessa forma de estudo,
os pesquisadores se inserem nos ambientes onde os fendmenos ocorrem, buscando entender a
realidade a partir dos significados que as pessoas dao as suas experiéncias. Esse processo
envolve observar comportamentos, interacdes e pontos de vista de maneira aprofundada,
valorizando a subjetividade e reconhecendo que as vivéncias humanas ndo se resumem a dados
numéricos.

Dessa maneira, o universo da pesquisa foi delimitado a profissionais de Recursos
Humanos e gestores que trabalham diretamente com perfis de secretdrio executivo de um
Instituto Cientifico Tecnoldgico e Inovacdo, que possui vinculo com PD&I — Pesquisa
Desenvolvimento e Inovacdo em Fortaleza.

A escolha por essa instituicdo decorre de sua atuagdo destacada no campo de
Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacdo (PD&I), oferecendo um ambiente que favorece o
desenvolvimento de entrevistas qualitativas pela proximidade e acesso a profissionais da area.
A inser¢do do pesquisador nesse contexto facilita a coleta de dados relevantes e torna o processo
de interac@o mais fluido e produtivo, visto que as entrevistas ocorreram de forma presencial.
Além disso, o Instituto conta com uma quantidade significativa de profissionais em formacao
em Secretariado Executivo, o curso que tem se consolidado como uma das principais formagdes
para a ocupagdo de cargos administrativos, financeiros e fungdes na drea de projetos, o que
assegura a qualidade e a pertinéncia das informacdes obtidas para a presente pesquisa.

Os critérios de selecao dos participantes sdo definidos por: a) atuar no processo de
selecdo de perfis direcionados aos secretarios executivos; b) ja terem possuido contato com
profissionais da drea de secretariado executivo e c¢) serem parte de um Instituto Cientifico

Tecnoldgico e Inovagdo em Fortaleza.

Quadro 5 — Critérios de defini¢do do publico abordado

Universo/Sujeitos Critérios Quantos
A escolha deu-se pela inser¢ao do pesquisador no
contexto, facilitando a coleta de dados relevantes e

Instituto Cientifico Tecnoldgico e tornando o processo de interagdo mais fluido e produtivo.
Inovagdo, que possui vinculo com Além disso, o Instituto conta com uma quantidade 01
PD&I em Fortaleza significativa de profissionais em formacdo em

Secretariado Executivo, o que assegura a qualidade e a
pertinéncia das informacdes obtidas para a pesquisa.
Profissionais de Recursos Humanos e | a) atuar no processo de selegdo de perfis direcionados aos 05
gestores que trabalham diretamente | secretdrios executivos;
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com perfis de secretario executivo de | b) ja terem possuido contato com profissionais da area de
um Instituto Cientifico Tecnolégico e | secretariado executivo;

Inovag@o, que possui vinculo com ¢) serem parte de um Instituto Cientifico Tecnologico e
PD&I em Fortaleza. Inovagdo em fortaleza.
Respondentes da pesquisa Aqueles que foram abordados e participaram. 04

Fonte: Dados da pesquisa (2024)

Os participantes foram abordados através do canal de comunicacdo oficial da
empresa (Teams), a escolha foi motivada pelo fato do Teams ser a plataforma oficial utilizada
para interagdes e colaboragdes internas na empresa. Essa ferramenta ndo sé proporciona
familiaridade aos colaboradores, como também facilita a comunicacdo entre as partes,
promovendo uma experiéncia fluida e integrada ao contexto corporativo, onde foi encaminhado
o convite para participacdo da entrevista. A selecdo dos sujeitos da pesquisa teve como objetivo
obter contribuicdes valiosas de profissionais da drea de desenvolvimento humano e gestores
que atuam diretamente com secretdrios(as) executivos(as). Buscou-se, assim, identificar os
principais desafios que esses profissionais enfrentam no exercicio de suas fun¢des e mapear as
soft skills mais exigidas para essa ocupacao.

A pesquisa foi conduzida de acordo com os principios éticos estabelecidos,
garantindo a transparéncia e a protecdo dos direitos dos participantes. Sendo assim, para
assegurar a conformidade com os preceitos éticos, todas as gravacdes foram realizadas somente
mediante autorizacdo explicita dos envolvidos, com o devido registro dessa autorizacdo no
préprio arquivo de dudio. Dessa forma, busca-se preservar a integridade da pesquisa e o respeito

a privacidade dos participantes, assegurando que sua participacdo seja voluntdria e consentida.

3.4 Analise das informacdes coletadas

ApOs ser realizada a etapa de coleta de dados, feita por meio de entrevistas, inicia-
se o processo de anélise, para o qual foi adotada a técnica de andlise social do discurso.
Conforme abordado por Caregnato e Mutti (2006), essa técnica busca investigar os significados
expressos em variados tipos de produgdes, sejam elas verbais ou ndo verbais, desde que
apresentem elementos concretos que possibilitem interpretacdo e andlise, gerando sentidos
compreensiveis. Como afirma Godoi (2006, p. 398), “[...] dada a complexidade e pluralidade
do discurso nos estudos organizacionais, a sua andlise demanda a utilizagdo de metodologias
de pesquisa sofisticadas, capazes tanto de interpretar as mensagens explicitas quanto de

desvendar os sentidos ocultos, os siléncios, as omissoes.”
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As etapas do processo de andlise dos discursos sdo: passagem da superficie
linguistica para o objeto discursivo; passagem do objeto discursivo para o processo discursivo;
constituicdo dos processos discursivos (MELO 2011; SANTOS, OLIVEIRA E SAAD 2021).

Portanto, para o desenvolvimento desta pesquisa, adota-se inicialmente o objetivo
de transcrever com precisdo os relatos obtidos durante a entrevista. Buscou-se registrar todas
as informacgdes possiveis, incluindo vicios de linguagem, repeticdes e pausas nas falas dos
participantes, a fim de garantir a mdxima fidelidade ao material coletado. Essa abordagem visa
facilitar a compreensdo e tornar a interpretacdo mais eficaz, de modo que cada elemento
presente nos discursos contribua de maneira integral para a anélise dos dados.

Em seguida, organizou-se os depoimentos mais relevantes para atingir os objetivos
deste estudo. Esses relatos foram organizados por tépicos, com base em uma estrutura que
permita examinar minuciosamente de acordo com a proposta de analisar a contribui¢c@o para o
desenvolvimento das soft skills nos secretdarios executivos, a partir da evolu¢do do curso;
identificar as habilidades comportamentais dos secretdrios executivos € o impacto no seu
desempenho profissional. Além disso, pretendeu-se avaliar de que forma o ambiente de trabalho
influencia o aprimoramento das habilidades interpessoais desses profissionais, fornecendo uma
compreensdo aprofundada dos fatores que moldam o perfil comportamental no contexto
corporativo atual.

Ao final os depoimentos coletados foram confrontados com a fundamentagao
tedrica discutida ao longo da pesquisa. Esse procedimento permiti identificar pontos de
aproximacao e discordancia entre as experi€ncias praticas relatadas pelos participantes e os
conceitos abordados na literatura pelos autores. A andlise foi enriquecida pelo olhar critico do
pesquisador, que buscou verificar os dados em profundidade, proporcionando uma
compreensdo minuciosa, bem como haver uma reflexdo dos resultados coletados, a fim de

contribuir para um entendimento mais completo das dindmicas estudadas.

Quadro 6 — Resumo da metodologia da pesquisa
Levantamento de dados, com abordagem qualitativa e
carater descritivo;

Identificar as habilidades comportamentais dos secretarios
executivos e o impacto no seu desempenho profissional, bem
como investigar a influéncia do ambiente de trabalho no
desenvolvimento das habilidades interpessoais;
Profissionais de Recursos Humanos e gestores que trabalham
diretamente com perfis de secretario executivo
Questionario semiestruturado composto por 9 perguntas,
sendo 3 fechadas e 6 abertas, direcionadas a profissionais de
RH e gestoras, a fim de captar a percepgdo dos mesmos sobre
as competéncias comportamentais do secretario executivo e

Tipo de pesquisa

Objetivo

Grupo pesquisado

Instrumento de coleta de dados
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avaliar de que forma o ambiente de trabalho influencia o
aprimoramento das habilidades interpessoais.

Analise de dados

Analise social do discurso transcrevendo com precisao os
relatos obtidos durante as entrevistas, buscando-se registrar
todas as informagoes possiveis, incluindo vicios de
linguagem, repetigdes e pausas nas falas dos participantes.

Fonte: Dados da pesquisa (2024)

A secdo seguinte apresenta a andlise dos resultados obtidos, afim de, apds

interpretados, ser possivel compreender as questdes de pesquisa que permeiam este trabalho.



4 RESULTADOS E DISCUSSAO

36

Os participantes desse estudo foram Profissionais de Recursos Humanos e gestores

que trabalham diretamente com perfis de secretdrio executivo. Os dados dos participantes estao

descritos no Quadro 7.

Quadro 7 — Perfil dos entrevistados

Identificacio Idade Funcgio Tempo de atuagio na empresa
El 26 — 30 anos Recursos Humanos 1 ano e 3 meses
E2 26 — 30 anos Recursos Humanos 3 anos
E3 20 — 25 anos Gestor(a) de Projetos 2 anos
E4 20 — 25 anos Gestor(a) do Financeiro 3 anos

Fonte: Dados da pesquisa (2024).

Neste quadro de identificacdo, apresentam-se quatro profissionais com suas

respectivas informagdes. Cada um deles possui uma idade, funcdo e tempo de atuacdo na area

em que atuam. Esses dados fornecem uma visdo geral dos profissionais e suas experiéncias

dentro das suas posicdes na organizacgao.

4.1 — Entendimento dos profissionais sobre a adaptacao das soft skills na atuacio do

secretariado executivo

Com base nas entrevistas, as soft skills mencionadas pelos entrevistados durante o

processo de entrevista estdo descritas no quadro 8:

Quadro 8 - Soft skills mencionadas pelos entrevistados

Flexibilidade Lideranga
Proatividade Empatia
Comunicagao Gestao de conflitos
Adaptabilidade Etica

Inteligéncia emocional

Gestao de pessoas

Gestao de tempo

Organizacdo

Autonomia

Aprendizagem continua

Fonte: Dados da pesquisa (2024).
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De acordo com as entrevistas, pode se dizer que a adaptacdo das soft skills na

atuacdo do secretariado executivo, deu-se através de alguns acontecimentos:

El - “Entra muita a questdo do secretario executivo ter esse perfil mais generalista,
que tem o conhecimento dindmico de vérias dreas e por conseguir se inserir facilmente
e consequentemente eu vejo que a soft skills ela tem um fator primordial, porque se a
pessoa ndo tem a flexibilidade, proatividade a prépria disponibilidade e interesse de
se desenvolver, aprender e de ter essa visdo macro do todo, o secretdrio executivo nao
se sairia tdo bem no mercado. [...] e devido a essa mudanga no cendrio de trabalho é
importante ser trabalhado tanto para os professores, como também para os estudantes
de secretario esse dinamismo.”

Sendo assim, essa perspectiva dialoga com os argumentos de Nonato Jinior (2009),

ao informar que o secretdrio executivo € dotado de competéncias que o tornam adaptédvel a

diferentes ambientes empresariais. Entre essas competéncias, Nonato Junior (2009), destaca o

conhecimento holistico, a flexibilidade de atuacdo, habilidades em processos decisorios, gestao

de recursos e pessoas, caracteristicas essenciais para o suporte as estruturas organizacionais. As
demais entrevistadas alinhadas ao pensamento do autor continuam informando que:

E2- “Dois pontos que eu vejo muito forte, sdo as habilidades de adaptabilidade e de

comunicagdo [...] eu percebo que o profissional consegue realmente se adaptar muito

facil naquele cendrio, naquelas demandas e quando eu avalio também o contexto que

o Instituto estd inserido, eu posso afirmar que é um contexto que a adaptabilidade é

na verdade a base para o que a gente precisa e nem todo mundo tem e eu vejo muito
forte no secretariado executivo [...].”

E3- “Eu acho que adaptacdo ela ocorre de forma muito natural, uma vez que o
profissional em secretariado executivo [...] € um profissional muito aberto a
mudangas e muito adaptavel [...].”

E4- “[...] entdo, eu percebo que estes profissionais conseguiram acompanhar né, e
além de acompanhar também pega isso e adapta a realidade, eu acredito que os
secretarios executivos possuem essa magnitude na profissdo de conseguir fazer isso.”

Tais afirmagdes corroboram com as informacdes de Santos; Marreto (2011);
Rodrigues, et. al (2016) e Kovaleski (2019) de que as mudangas globais e locais demandam
profissionais capazes de lidar com as incertezas do mercado e se adaptar as necessidades
emergentes das organizacoes, através de competéncias comportamentais para promover sua
integral formagdo. E perceptivel como o desenvolvimento dessas habilidades transversais estd
relacionado ao papel multifuncional do secretdrio executivo, que regularmente atua como
mediador entre diferentes dreas da organizacdo, além de interpretar, adaptar e implementar
solucdes de maneira eficaz. E isso decorre da necessidade de se adaptar as mudangas e a
habilidade de acompanhar as transformacOes organizacionais. Os relatos evidenciam a

relevancia dessas competéncias no contexto pratico da profissdo, corroborando com a literatura
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académica e reforcando a importancia da formacdo continua para atender as novas demandas

organizacionais.

4.2 — Entendimento de quais soft skills para os(as) entrevistados(as) sao essenciais para se

adaptar ao ambiente corporativo.

Como visto no referencial tedrico, as soft skills possuem um papel para o
desenvolvimento do profissional no ambiente de trabalho, bem como para a sua adaptagdo, uma
vez que pode prevalecer uma mais que outra, dependendo do ambiente em que o secretdrio
executivo estd alocado, pois dependendo do contexto serd demandado uma ou mais soft skills
necessdrias para aquela atmosfera organizacional. De acordo com, Ceitil (2016), a adaptacdo
dos profissionais as demandas organizacionais, com o aprimoramento de habilidades e a
aquisicao de novas soft skills, eleva significativamente a competitividade das empresas. Pois,
para Bes (2021), as habilidades comportamentais impactam tanto o desempenho individual
quanto o coletivo.

Com base na entrevista percebe-se algumas soft skills que possuem maior
relevancia no contexto organizacional a qual os secretdrios executivos estdo inseridos, assim,

os entrevistados relatam:

El- “Tem dois que sdo muito importantes, o primeiro é a adaptabilidade, pois o
cendrio em que os secretdrios hoje estdo inseridos no instituto que trabalha com
pesquisa e tecnologia. Os processos mudam muito e mudam muito rdpido, entdo o
ambiente extremamente dindmico precisa de profissionais que saibam ser adaptdveis
e com isso, também precisa ter a inteligéncia emocional, porque a0 mesmo tempo em
que muda ele mexe com algumas coisas que ja estavam prontas e solucionadas e se o
secretdrio executivo ndo tem inteligéncia emocional para entender e seguir em frente
com as mudancas, torna o processo dificil.”

E2- “inteligéncia emocional e gestdo de tempo definitivamente sdo soft skills
essenciais [...] nés temos um tempo reduzido consequentemente para fazer as
entregas como também acontece muitas vezes de tinhamos algo previsto e ao longo
que estamos desenvolvendo muda, a rota ¢ recalculada. [...] bem como a gestio de
tempo, ja que temos prazos definidos para tudo e em muitos casos a rota é recalculado,
entdo algo que estava previsto para ser entregue em 15 dias, agora temos s6 5 dias
entdo essa gestdo de tempo ¢ muito importante.”

E3- “Adaptabilidade, ja que o instituto ¢ uma empresa projetizada, entdo a gente
trabalha por projetos e para projetos. Entdo vocé precisa td adaptado a diferentes
projetos, diferentes processos, porque cada setor tem 0 seu processo, precisa ser muito
flexivel as mudancas e do nada surge uma demanda urgente, vocé tem que saber gerir
o seu tempo também. Mas outra que eu acho imprescindivel tanto no instituto como
no contexto geral de empresa é a comunicagdo. Porque se vocé ndo é uma pessoa
comunicativa, certamente vocé vai enfrentar muitos problemas em qualquer empresa
e em qualquer drea da sua vida como um todo e como um dilema que possui aqui € o
“Obvio precisa ser dito”. Entdo, a comunicac¢do ¢ fundamental em tudo e para tudo.”
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E4- “Adaptabilidade e autonomia e proatividade. O motivo de escolher esses dois sdo,
a adaptabilidade ta muito presente na vida do profissional de secretariado executivo
[...] O segundo ponto que é a autonomia e proatividade eu vejo em muitos
profissionais de secretariado executivo, pois eles possuem esse que de realmente eu
vou tentar resolver o problema sozinho, sem precisar ter que ficar pedindo.”

Essas afirmagdes estdo em consonincia com o que foi defendido pelos autores
Barros et al. (2013), que destacam que as competéncias gerenciais do Secretdrio Executivo
abrangem habilidades interpessoais, por exemplo, a comunicagdo eficaz, constru¢do de equipes,
além de competéncias como planejamento, organizacdo, administracdo do tempo e inteligéncia
emocional. Além disso, o pensamento critico também se revela indispensavel para a andlise de
informacdes e a contribui¢cdo em negociagdes e processos decisorios. De forma complementar,
essas ideias estdo alinhadas com os argumentos de Rodrigues et al. (2016), que enfatizam a
importancia do desenvolvimento de competéncias comportamentais para a formacao integral
do Secretdrio Executivo. Dalago et al., (2020), afirma que a partir dessas competéncias o
profissional pode trazer vantagens competitivas no ambiente de trabalho, ja que ird dispor de
competéncias que o ajude em suas atividades. Citadas competéncias, possibilitam que esses
profissionais adaptem de forma sistematica o seu perfil as novas demandas e exigéncias do
mercado de trabalho, garantindo sua relevancia e eficiacia no ambiente organizacional, para se

adaptar, aprender e/ou desenvolver novas soft skills.

4.3 — Percepcao se o perfil dos secretarios executivos mudou ao longo do tempo.

Esse tépico tem o intuito de identificar a percep¢ao dos entrevistados se o perfil dos
profissionais de secretariado executivo mudou ao longo do tempo para se alinhar as novas
exigéncias no mercado. Foi possivel perceber que, todos concordaram que o perfil passou por
mudancas devido ao contexto e as circunstancias que propiciaram estas modificacoes.

El- “Eu acredito que sim, eu nunca tinha dito contato antes, mas eu conheco
secretdrias. Entdo, acho que sim, porque antes eu vejo que era algo mais engessado, a
pessoa fazia aquilo e pronto, sendo algo mais técnica, voltado para documentos,
burocratico. Hoje o secretério executivo ele tem que ter muito do que falei no inicio,
sobre adaptacdo, flexibilidade. Entdo hoje eu vejo que esses perfis ja saem da

universidade pronto pra se inserir de fato em todos os contextos, j4 vem com esse
perfil de generalista, entdo teve essa mudanga sim.”

Assim como exposto no referencial tedrico o secretdrio executivo passou por
diversas mudancas, seja em sua estrutura, seja em leis que consolidaram a profissdo, bem como
mudangas nos perfis dos profissionais para alinha-se as novas exigéncias do mercado. Santos e
Moreto (2011), reforcam que essa mudanca é decorrente da necessidade de corresponder as

caracteristicas exigidas pelas empresas, possuindo conhecimento sobre diversos ramos de
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atuacdo e uma visdo ampla do negdcio, e assim estar capacitado para acompanhar as

modifica¢des no mercado. Os demais entrevistados alinham-se com os autores.

E2- “[...] Ento, respondendo a pergunta a principal mudanga realmente foi essa, pois
antes era muito focado na questdo técnica e isso acontece hoje ainda sim, mas o que
faz o profissional de secretariado executivo se destacar ali no mercado de trabalho
para além desse dominio de diversas dreas realmente sio as soft skills é realmente
conseguir lidar com esse mundo de dreas, porque ndo é qualquer profissional, na
verdade a gente ver as outras dreas seguindo o caminho contrdrio de se especializar
somente em um contexto e ter acesso apenas um contexto, ja eu ndo vejo isso no
secretariado executivo, pelo contrdrio € estimulado que vocé€ percorra por todas as
dreas, por todos os contextos e hierarquia. Enfim, para mim esse € a grande mudancga
e eu entendo que é até uma diferenca em relagdo ao inicio da atuacdo inicial do
secretariado executivo.”

E3 — “Sem dividas que sim, eu lembro muito no inicio da profissdo que foram os
escribas que iniciaram, tudo mais e tinha as secretarias de parlamentares, governantes,
que tinham func¢des eu ndo diria robotizadas, mas muito no sentido de fazer uma pauta
de reunido, relatério, servir um café e hoje em dia ndo. Entdo, a gente ver a atuacio
de um secretdrio executivo na gestdo, na gestdo estratégica, em um posicionamento
estratégico dentro de uma organizacio, atuaciio no setor de recursos humanos. Entdo
eu acho que mudou assim de forma muito grande e a tendéncia é que mude muito
mais, porque os profissionais vao se especializando, vai se ramificando em diferentes
dreas e as pessoas vao conhecendo o profissional.”

E4- “Com certeza mudou, o secretdrio comegou com uma profissdo, eu nao diria
retrograda, mas sim operacional né, desde os escribas que escreviam nos papiros, as
leis e tudo mais. E a profissdo de secretdrio ainda tem o estigma de ser a pessoa que
atende o telefone, que serve o café que faz esse tipo de coisa e infelizmente a gente
ndo pode deixar de citar, porque infelizmente é a visdo que a maioria das pessoas
desentendidas tem né. Eu acho que o secretariado ele parou de ser visto, na verdade
ele estd lutando para parar de ser visto como trabalho e ser visto como profissio.
Entdo, eu realmente acredito que o secretdrio executivo mudou demais e conseguiu se
alinhar as novas exigéncias, na verdade consegue ir além disso.”

Nonato Janior (2009), destacou que o Secretariado Executivo teve suas origens nas
antigas civiliza¢des, como a egipcia e a romana, onde os escribas eram responsdveis por tarefas
essenciais como registros, redagdes e traducdes. Jamison (2010), acrescenta que, a profissdao
passou por mudancas seja em sua atuacdo como também em suas habilidades, embora o
conhecimento técnico seja indispensdvel, as habilidades interpessoais tém o seu papel na
geracdo de resultados para a organizacdo e na cultura empresarial. Rodrigues et al. (2016) e
Dalago et al. (2020), complementam essa visdo, afirmando que, além das competéncias
técnicas, os profissionais devem desenvolver competéncias comportamentais, por exemplo, a
comunicacdo, capacidade de gerenciar equipes e a facilidade para lidar com as mudangas o que
permite adaptar o seu perfil as exigéncias do mercado de trabalho e promover sua formagao
integral. Citados autores convergem na ideia de que a soma entre os saberes técnicos € 0s
comportamentais sao essenciais para o sucesso no campo do Secretariado Executivo e em

qualquer drea profissional.
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4.4 — Entendimento de quais mudancas no mercado de trabalho mais influenciaram o
desenvolvimento das soft skills.

Quando questionado sobre quais mudancas no mercado de trabalho mais
influenciaram o desenvolvimento das habilidades comportamentais nos secretarios executivos,
de maneira unanime todas as respostas estavam direcionadas para a tecnologia e aos efeitos da
globalizagdo.

Essa percep¢ao dos entrevistados € corroborada por Barbosa e Estender (2014), ao
afirmarem que a globalizacdo trouxe mudangas significativas no compartilhamento de
informagdes, promovendo a disseminagcdo de ideias, culturas e tendéncias de mercado,
consequentemente esse contexto dindmico exige que os profissionais sejam atentos e adaptaveis
as mudancas. Em resposta a esse compartimento de informagdes e meios tecnoldgicos, as
organizacdes tém adotado novas praticas de gerenciamento para se tornarem ainda mais
competitivas, lucrativas e adaptando os seus colaboradores ao novo contexto demandando pelo
mercado, o que pode ser ilustrado nas afirmagdes dos entrevistados, a seguir:

E2 — “As ferramentas vem influenciando muito nisso, porque hoje a gente tem tudo
online tudo é automatizado, tudo é tecnoldgico. Entdo as ferramentas foram e sdo
ferramentas importantes porque como eu ji havia falado antes, ndo é somente a
técnica, ndo é eu fazer somente uma planilha, ndo € somente eu saber preencher um
sistema com informagdes, mas sim eu entender o que estou fazendo, para onde eu vou.
Entdo, o que eu percebo que realmente houve uma mudanga foi o uso de ferramentas,

vir cada vez mais para essa parte tecnoldgica, tornando o profissional cada vez mais
atualizado das novas tendéncias no mercado.”

E3 — “Eu sempre uso e acredito que se encaixa para tudo a globalizacdo, uma vez que
a globalizag¢do € um negdcio global que atinge todo mundo e muito no sentido que
hoje em dia a gente ¢ bombardeado por informagdes, bombardeado por intimeras
demandas puxando mais pro lado organizacional. Entao a todo segundo vocé tem que
t4 apto a receber coisas novas, repriorizar outras demandas, criar novas demandas.
Entdo eu acho que a principal assim em mudanca foi veio da globalizacdo e com o
boom de informagdes e esse boom de informagdes decorre para diversas outras coisas
que como eu disse né, de novas atividades a fazer, novas soft skills a desenvolver,
como a comunicacio e a gestdo do tempo.”

Aguiar e Cabral (2017) reforcam que os avangos tecnoldgicos, focados
principalmente na otimizacdo de tarefas e na agilidade dos processos, aprimoraram as
atividades e habilidades do Secretariado Executivo, fortalecendo seu papel nos niveis
estratégicos e tatico, por exemplo, no gerenciamento eficiente do fluxo de informagdes nas

organizacdes. Os entrevistados 1 e 4 compartilham essa mesma percepcao.

z

El- “Principalmente a tecnologia, eu acho que a tecnologia é o fator que mais
influenciou essa mudanga para ter esse desenvolvimento das soft skills, ja que a
tecnologia estd em constante mudanca e se atualizando, entdo o profissional também
precisa acompanhar essa mudanga juntamente com a tecnologia.”
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E4- “A tecnologia sem sombra de dividas foi um dos fatores que ajudou no
desenvolvimento das soft skills dos secretdrios executivos, ndo somente deles, mas de
maneira geral né, ja que hoje o mundo estd conectado e com isso vem mudancgas de
maneira rdpida e inesperada, entdo os profissionais também precisam se adaptar de
maneira rapida.”

Paralelamente aos demais autores, Tessarini e Saltorato (2018), reforcam a
importancia de haver o conjunto integrado de habilidades intelectuais e emocionais para o
secretdrio executivo, a exemplo da flexibilidade, conhecimentos avancados em tecnologia da
informacdo, capacidade de trabalhar sob pressio, criatividade e gerenciamento do tempo. Essas
competéncias evidenciam a necessidade de o profissional ser completo, adaptivel e
comprometido com o aprimoramento constante de suas habilidades comportamentais,
juntamente com os meios tecnoldgicos, a fim de otimizar os processos e deixd-los cada vez

mais integrado e eficiente.

4.5 — A percepc¢ao do impacto da evolucao profissional nas soft skills do secretariado

executivo.

Silva; Silva (2013) e Chahad (2017), afirmam que as organizagdes buscam
profissionais multifuncionais, que saibam gerenciar multiplas tarefas e que detenham
habilidades técnicas e comportamentais, para que sejam capazes de executar diversas
atividades, com uma visdo sist€émica voltada para o todo da organizacdo e um compromisso
constante com a melhoria continua.

Nesse sentindo, as respostas dos entrevistados, vao ao encontro do pensamento dos

autores:

El — “O profissional precisou se manter atualizado, se desenvolver e entra muito
aquele aspecto de uma imagem do secretdrio meio engessado, que sempre estd ligado
a fungdes mais operacionais, burocréticas, mais administrativas. Mas sabemos que a
realidade hoje ndo € essa, pois o secretdrio executivo consegue caminhar por todos os
setores, eu ja vi secretdrio executivo atuando na administragao, financeiro, marketing,
RH e isso s6 mostra a facilidade e diversidade do curso por andar nos setores e
conseguir se comunicar com todos os niveis.”

E2- “Pelo que eu conhego do secretariado executivo, eu diria que antes quando o
secretdrio executivo ficava apenas responsavel por transcrever informacdes de uma
reunido, preencher planilhas resumia as pessoas a um “Be a ba” de a € isso que tu faz
e voce se resume a isso aqui. A partir de que teve uma mudancga necessarias [...] com
isso, vem habilidades como adaptabilidade, sair de um cenario “pequeno” e ir para
um cendrio muito “maior” de atuagdo e consequentemente vem a gestdo de tempo,
porque agora tem bem mais demanda e bem mais cendrios para atuar, além do nivel
de detalhes que tem acesso e areas que tem acesso.”

E3 — “Eu acho que impactou no afloramento das habilidades comportamentais que
querendo ou ndo a gente eu ndo diria obrigado, mas foi necessirio que a gente
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evoluisse ao modo que evoluisse a profissdo, evolua também as habilidades
comportamentais, por exemplo, a visdo estratégica. Antigamente, eu tenho 100% de
certeza que o secretdrio executivo ndo era tdo instruido a ter visdes estratégicas,
porque tinha-se a ideia de ser algo mondtono e com a evolugido da profissdo, o
reconhecimento que foi adquirido, teve algumas habilidades que foram mais aforadas
e mais pegadas como lideranga que o secretariado executivo tem até uma cadeira de
gestdo secretarial, que é um cargo de liderancga e decorre de outras fungdes.”

E4 — “O contexto com certeza impactou as profissdes e o secretdrio executivo nio
seria diferente, pois a profissdo a principio era algo mais técnico né, mas com essas
mudanc¢as no mundo, as empresas procuraram cada vez mais profissionais ainda mais
capacitados que tenham 6timas soft skills, lideranca, comunicacdo, empatia. Entdo
sim, o secretdrio executivo mudou com as mudangas no meio.”

Concordando Heckman e Kauzt (2012) informam que através das competéncias
transversais facilitam a compreensdo dos fatores internos que influenciam o comportamento e
a acdo dos individuos. Uma vez que, segundo Lima e Oliveira (2016), os profissionais de
secretdrio executivo devido ao contexto e as novas exigéncias do mercado, procuraram por
meio da qualificacdo e aprimoramento, se destacar como Unico no ambiente organizacional,
transitando de uma atuacdo técnica e passiva para uma atuagdo técnica somado as habilidades
comportamentais. Logo, entende-se que o secretariado executivo foi mudando conforme as
demandas que estavam a surgir e passando de uma profissdo altamente técnica, para uma
profissdo que unisse essas duas fontes de conhecimento hard Skills e soft Skills.

Para Silva, Neto e Gritti (2020), as habilidades transversais contribuem para o
mercado de trabalho ao fomentar equipes integradas e colaborativas, aprimorar a comunica¢ao
e minimizar conflitos. Profissionais com soft skills desenvolvidas promovem maior
produtividade, facilidade de adaptacgao, lideranca eficaz, ambientes mais harmoniosos, tornando
as organizacdes mais competitivas e adaptaveis. E assim, percebe-se com base nas reflexdes
apresentadas tanto pelos autores, bem como as percepcdes dos entrevistados que as soft skills
possuem sua importancia para o mercado de trabalho, especialmente ligado ao Secretariado
Executivo. Essas habilidades comportamentais, além de aprimorarem o desempenho dos
profissionais, garantem uma maior capacidade de adaptagdo as constantes mudancas

organizacionais que podem surgir.

4.6 - Analise de quais soft skills sao essenciais no SE e os seus impactos.

A comunicacdo foi identificada como um dos fatores principais para um
desempenho eficaz do profissional em secretario executivo, “A comunicagdo ¢ imprescindivel,
seja no ambiente organizacional ou ambito pessoal” (Entrevistado 3). Em consonancia, “A

comunicacdo € a base de tudo, se eu ndo me comunico e eu ndo falo o outro nao tem como
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adivinhar isso. Entdo eu realmente acho que o desempenho eficaz de um secretariado realmente
nasce disso [...]” (Entrevistado 4).

Portanto, a comunicagdo, juntamente com a capacidade de negociacdo, é
imprescindivel seja em ambientes organizacionais, familiares e/ou académicos. A partir de uma
comunicacdo assertiva, o profissional de secretariado executivo consegue desempenhar com
eficacia o seu papel como ponto central entre os niveis hierdrquicos. Medeiros e Hernandes
(2010), relatam que o secretdrio executivo atua como o principal ponto de contato dentro da
organizacdo, comunicando-se constantemente de forma verbal e ndo verbal. Essa habilidade
comportamental que é a comunicagdo conecta os profissionais em diferentes niveis
organizacionais, sejam eles o operacional, o titico ou o estratégico. Paralelamente, Martins,
Genghini (2021), afirmam que o profissional de SE atua como mediador, bem como promotor
da comunica¢do no ambiente corporativo.

O entrevistado 2 aborda a gestdo de conflitos, que estd alinhada com o que foi
informado pelos outros entrevistados, bem como com os autores citados.

E2 — “Gestdo de conflitos, trazendo para o contexto do RH, se vocé for uma pessoa
que ndo conhece no detalhe o secretariado executivo, vocé for pensar de fora e pensar
que quando existir um conflito serdo as pessoas de psicologia que vao tratar essa

questdo. E supreendentemente ndo, atualmente quem estd atuando hoje na gestao de
conflitos mais a fundo ¢é o profissional de secretario executivo.”

Neiva e D’Elia (2009), reforgam ao enfatizar que o secretario executivo ocupa uma
posicdo de destaque no ambiente corporativo, pois sua atuacdo envolve a participagdo em
diversas negociacdes e a mediacdo de conflitos, tornando-se um facilitador na interag@o entre
diferentes partes. Nesse cendrio, a comunicagao, tanto verbal quanto nao verbal, torna-se uma
habilidade indispensavel para o desempenho eficaz do profissional. Nesse sentido, ao analisar
o que foi informado pelos entrevistados E1 e E2, percebe-se que a descri¢cdo e a ética foram os
pontos que mais chamaram aten¢do de ambos.

El- “Tendo em vista que as atividades do secretarios(as) executivos(as) que a gente
tem aqui na empresa ¢ muito voltado para questdes de financeiro, administrativo,
recursos humanos, tanto a descricdo como a ética € um fator que é extremamente
importante, porque ele lida até mesmo com informagdes sigilosas, lida com

informagdes de pagamento, lida com questdes contratuais é de extrema importancia
que o profissional tenha esse posicionamento ético né”

Reforcando a importancia da discri¢do e da ética pelo secretario executivo, por sua
atuagdo multifuncional em diversos setores no ambiente organizacional. O entrevistado 2

informa que:
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“Cada projeto de pesquisa tem a sua confidencialidade, as pessoas envolvidas naquele
projeto que tem acesso aquelas informacdes, ela ndo podem sair espalhando por af,
sei que isso ja é uma exigéncia no mercado de trabalho, mas aqui torna-se ainda mais
evidente, assim a descricdo e a ética € a base para estar atuando no instituto. Sendo
assim, o secretario executivo estd em varios cenarios € em Vvarios setores, entao
independentemente onde ele esteja atuando ele vai precisar ter essa descricdo e ética.”

De acordo com Sousa, Oliveira e Freira (2020), o secretdrio executivo desempenha
diversas atividades essenciais, como a redacdo de documentos, elaboracdo de atas e oficios, e
o gerenciamento de informagdes sigilosas. Esse profissional atua em um ambiente que exige
alto nivel de responsabilidade, tornando habilidades como discri¢do, ética e organizagdao
indispensaveis para garantir a confidencialidade e a eficiéncia no cumprimento de suas fungdes.

Assim, entende-se que o secretdrio executivo € um profissional cuja atuagdo requer
elevada discri¢do e ética, especialmente em ambientes onde a confidencialidade € crucial, onde
ha um compartilhamento de informag¢des com diversos setores. Essas competéncias asseguram
a protecao das informacodes sigilosas, e refletem o compromisso do secretdrio executivo em

manter a confianga e o compromisso no desempenho de suas atividades.

4.7 — Percepcao de possiveis lacunas nos profissionais de secretariado.

Dentre as lacunas citadas pelos entrevistados a inteligéncia emocional, teve mais
comentdrios por estar vinculada a gestdo de conflitos, ja que o secretdrio precisa atuar como
mediador, mantendo equilibrio emocional e facilitando a resolu¢c@o de problemas no ambiente
de trabalho. Segundo Fontanella (2011), a Inteligéncia Emocional € torna-se uma habilidade
importante no contexto atual, especialmente nas func¢des secretariais, pois permite o controle
emocional, favorece relagdes positivas e produtivas, além de contribuir para a resolugcao de
problemas, decisdes assertivas e maior eficiéncia nas tarefas:

El- [...] ter uma preparagdo maior, para esta parte de gestdo de pessoas mesmo,
resolucao de conflitos, inteligéncia emocional. Entdo seria muito interessante pois o
profissional de secretdrio executivo lida diretamente com pessoas, entdo alguma

dessas habilidades comportamentais sentir falta em alguns profissionais de
secretariado.

E2- Eu ndo tenho certeza se os demais secretdrios executivos possuem a habilidade
de gestdo de conflitos, pois atualmente € uma competéncia que tem sua importancia,
ainda mais em um contexto tdo especifico que € a 4rea de pesquisa e desenvolvimento
do Instituto. Entdo, talvez nem todos os secretdrios estejam prontos para assumir a
parte de gestdo de pessoas, aplicar a empatia para ver que ali sdo pessoas € nio
processos.

Em concordancia com as demais informacdes o entrevistado 3, a seguir deixa claro
que apesar da ampla formacdo do secretdrio executivo para atuar em diversas frentes, ainda

possui algumas lacunas em suas habilidades comportamentais que impactam no cotidiano
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E3 - “[...] secretariado poderia aprimorar ainda mais, ser mais estudado e até mesmo
explorado na universidade é assuntos mais voltados para soft skills de gestdo de
conflitos. Tantos conflitos externos (equipe, colegas de trabalho), mas também
conflitos até pessoais que liga diretamente com a inteligéncia emocional. Porque se
um secretdrio executivo que estd em uma posicdo estratégica dentro de uma
organizagdo ele vai ter que gerir os conflitos da equipe, mas também os seus conflitos
internos para chegar a ndo ser um problema da equipe”.

Rao (2012), informa que as competéncias intrapessoais e interpessoais se destacam
como elementos centrais na capacidade de um individuo para construir e manter
relacionamentos sauddveis no ambiente corporativo. Alinhado ao pensamento do autor, Giorni
(2017), afirma que ao compreender o impacto das habilidades comportamentais e usufrui-las
tornam o profissional de SE perfeitamente integrado as exigéncias dos novos tempos vividos
pelo mercado de trabalho.

Essas habilidades nao apenas favorecem uma interacdo mais harmoniosa entre os
colaboradores, mas também desempenham um papel na identificacdo e mediacdo eficaz de
conflitos, contribuindo para a criacdo de um ambiente de trabalho mais colaborativo e
produtivo. Além disso, ao integrar essas competéncias, profissionais se tornam aptos a enfrentar
os desafios impostos pelas mudangas contemporaneas, promovendo flexibilidade, resiliéncia e
a capacidade de adaptacdo as dindmicas organizacionais em constante transformacao.

Para o entrevistado 4 a principal lacuna que observou nos candidatos de secretariado
executivo foi a adaptabilidade:

E4 —“[...] todas as pessoas que eu entrevistei até hoje sobre o secretariado executivo
faltava um pouco dessa habilidade de gestdo e adaptabilidade porque querendo ou ndo
a profissdo € recente, entdo, acaba que os candidatos nao sio iguais, jid que vem de
contextos diferentes. Entdo essa questdo da adaptabilidade as vezes os secretdrios
executivos ndo conseguem lidar com esse contexto de mudancas, como jd aconteceu

com alguns profissionais de secretariado executivo que entram no instituto, pois as
demandas eram grandes, o trabalho ndo era facil entdo faltou essa lacuna para eles.”

Ao comparar as respostas fornecidas pelos entrevistados, observa-se que a gestdao
de conflitos e a inteligéncia emocional sdo lacunas no perfil dos profissionais de Secretariado
Executivo. Essas habilidades, sdo fundamentais para a mediacdo de conflitos e a resolucdo
eficaz de problemas que podem surgir no cotidiano, como visto, 0 secretario executivo perpassa
por todos os setores, entdo dominar essas habilidades no meio organizacional, facilita para
desenvolver um ambiente mais harmonioso e saudavel. Desse modo, o desenvolvimento dessas
competéncias ndo apenas aprimora a interacdo entre os membros da equipe, mas também
facilita a adaptacdo as demandas organizacionais, promovendo maior produtividade e

fortalecendo a capacidade de lidar com desafios no contexto corporativo.
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4.8 — Verificar se o ambiente de trabalho promove ou dificulta o aprimoramento de soft
skills.
Os entrevistados pontuaram que o ambiente incentiva o desenvolvimento das

habilidades comportamentais, conforme elencado pelos entrevistados

E1 - Acredito que o ambiente incentiva muito, porque € um ambiente extremamente
dindmico que exige muita flexibilidade, muita adaptabilidade, aquele cuidado com as
pessoas, com as informagdes. E todos os secretdrios que atuam neste contexto de
instituto trabalham atuando diretamente com pessoas. Entdo € importante que seja
incentivado.

Em concordancia com o que foi dito pelo entrevistado 1, os autores Mazulo e Silva
(2010) e Martins-Santos (2015), destacam que as possibilidades de atuacdo do secretdrio sdo
bastante amplas, gragas a caracteristicas como a habilidade de se comunicar de maneira eficaz,
transformar situagdes adversas em oportunidades, a flexibilidade para se ajustar a diferentes
cendrios, a adaptabilidade diante de mudancas e o desenvolvimento continuo de competéncias
comportamentais.
O entrevistado 2 revela que esse incentivo nao se trata de algo planejado e pensando
pela organizacao, necessitando a rdpida adaptagao do profissional
E2 - Eu acho que incentiva, mas ndo no bom sentido de ter treinamentos para isso, um
ambiente preparado para desenvolver habilidades comportamentais. Eu acho que
incentiva na marra, pois € um lugar tdo desafiador, tem tantas reviravoltas, tem muitas
mudancas, tem tantas dificuldades que acaba que se o profissional de secretariado

executivo ndo se desenvolver ndo se destacar em relacdo a soft skills ele ndo ird durar
muito tempo

O ambiente dindmico e a influéncia no desenvolvimento de habilidades direta e/ou

indiretamente, tiram o profissional da zona de conforto, conforme os entrevistados 3 e 4:

E3 - “Eu acredito que sim, que esta contribuindo para o aprimoramento das soft skills,
uma vez que o ambiente tem muito a cultura de estimular, por exemplo, acdes mais
de iniciativas, agdes de mais lideranca de vocé conduzir um processo, de vocé
contribuir de forma mais ativa em outras coisas”

E4 - “Eu acredito incentiva demais, porque alguns secretdrios executivos quando
entraram no ambiente organizacional é 6bvio que entra com algumas habilidades, mas
no meio organizacional que essas habilidades vao ser aprimoradas e também aprender
coisas novas, por exemplo, adaptabilidade, comunicacgdo, eficicia no trabalho,
inteligéncia emocional e o ambiente molda bastante vocé”

O ambiente pode moldar o profissional em secretariado executivo, seja em aprender
e/ou potencializar uma habilidade como a comunicagao, inteligéncia emocional, lideranca, visto
que, o ambiente permite essas iniciativas de inserir o profissional em novos meios, justamente
pelo secretdrio executivo passar por todos os setores, entdo hd o desenvolvimento dessas

habilidades transversais em seu crescimento profissional dentro da organizacdo. Lessa e Schell
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(2015), explicam que, como o secretario executivo transita por diferentes setores, demanda que
tenha-se um desenvolvimento amplo de competéncias comportamentais, a fim de fortalecer
essa atuacdo do profissional.

Em consonancia, Martins-Santos (2015), afirma que uma das principais qualidades
do profissional de Secretariado € a habilidade de transformar desafios em oportunidades de
crescimento, demonstrando flexibilidade e adaptabilidade para se ajustar a diferentes contextos
e desenvolver novas competéncias. Portanto, o profissional de secretariado executivo precisa

saber aproveitar a oportunidade de transformar desafios em conhecimentos.

4.9 — Visao sobre como a cultura organizacional influencia o desenvolvimento de soft skills

no secretario executivo.

O estimulo ao aprendizado sobressaiu perante as demais influéncias da cultura
organizacional no desenvolvimento de habilidades comportamentais dos secretarios executivos.

Dessa maneira os entrevistados 1, 2 e 4 reforcam este ponto ao informar que:

E1- “E com os estimulos de aprendizado que faz com que as nossas habilidades sejam
desenvolvidas e o ritmo e dindmica do ambiente, pois € algo que ensina e desenvolve,
pois € através disso que voce sai da sua zona de conforto e através desse movimento
que voce cresce.”

E2- “Estimulo ao aprendizado por trabalhar com pesquisa e desenvolvimento existe
uma questdo educacional muito forte no instituto, inclusive no quadro de funcionarios
existem muitos professores, o que ajuda para haver esta troca, o que repercute muito
em nosso trabalho no dia a dia, mesmo o processo de desenvolvimento de
treinamentos precisam ser melhorados, mas que querendo ou ndo acaba sendo feito
naturalmente do nosso dia a dia, entdo acabamos bebendo muito da area educacional

[L.]"

E4- “[...] Estimulo ao aprendizado, porque cada profissional em secretariado
executivo ajuda os demais, vem muito da parte proativa de querer fazer acontecer e
com isso adaptar para cada pessoa o tipo de aprendizado que melhor se encaixa,
porque as pessoas tendem a acreditar que aprendizado é uma receita de bolo que do
jeito que vocé pegar vocé vai colocar pra outra pessoa, mas ndo funciona dessa forma,
por isso € importante adaptar a aprendizagem [...]”

Ceitil (2016) e Bes (2021), evidenciam como a cultura organizacional, a0 promover
um ambiente de estimulo constante ao aprendizado e a troca de experi€ncias, favorece a
formagdo de profissionais mais preparados, adaptiveis e habilidosos para lidar com as
demandas do ambiente de trabalho e com os desafios do mercado. Dessa maneira, ao analisar
as informacdes obtidas em entrevistas e somar aos pensamentos dos autores identifica-se como

a cultura organizacional influencia na dindmica, bem como no aprimoramento de novas
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habilidades comportamentais. Além disso, o entrevistado 3 deixa evidente que a comunicagdo

juntamente com a lideranca influencia consideravelmente o desenvolvimento de soft skills:
“Comunicacao assertiva, uma vez que a comunicagio ela tanto pode ser algo muito
benéfico para a empresa, para o setor e enfim como um todo. Mas também, ndo
havendo a comunicac¢do pode ser o maior gargalo da empresa, porque se ndo hd uma
comunicagdo clara, eficaz e assertiva nada funciona”
Também a comunicacgdo foi identificada como uma habilidade indispensavel para
o0 secretario executivo, sendo constantemente requisitada em suas atividades didrias e a cultura
organizacional influencia. De acordo com Barros et al. (2013), as competéncias
comportamentais desse profissional abrangem, sobretudo, a capacidade de compreender a si
mesmo e aos outros, aliada a uma comunicagdo eficaz. Essas habilidades sdo essenciais para
estabelecer conexdes interpessoais, gerenciar conflitos e garantir a fluidez dos processos
organizacionais, fortalecendo a interacdo entre diferentes niveis hierarquicos e promovendo um
ambiente colaborativo, assim, a comunicagdo pode ser um ponto benéfico quando utilizada de
maneira assertiva ou também pode ser algo prejudicial quando ndo usada de forma adequada,
como exposto pela entrevistada 3.
Outro ponto destacado como ¢ influenciado pela cultura organizacional foi a

lideranga:

E3- “E um muito bacana que eu tenho um aprego € o estilo de lideranca, pois cada um
tem seu estilo de liderar e vocé desenvolver estilos de lideranca nos secretarios
executivos € fundamental e impacta bastante na experiéncia e agrega muito ao
mercado de trabalho”

Lyrio (2018), concluir que o lider estimula o seu comportamento e o
comprometimento dos liderados, conduzindo a bons desempenhos, consequentemente, gerando

resultados positivos para a organizagdo quando utilizada a lideranca adequada para os liderados.
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5 CONCLUSAO

Buscou-se com este trabalho identificar a percep¢do dos profissionais da area de
gestdo de pessoas e gestores que atuam diretamente com profissionais de secretariado executivo
a respeito das habilidades comportamentais que foram necessdrias para se adaptar ao mundo do
trabalho. Sendo assim, o estudo evidenciou como essas competéncias comportamentais
desempenham um papel para a adaptacdo desses profissionais diante das demandas
contemporaneas do mercado de trabalho. Ao longo da pesquisa, identificou-se que o perfil do
secretdrio executivo passou por transformagdes, deixando de ser exclusivamente técnico para
se tornar multifuncional e estratégico. Esse movimento foi impulsionado por alguns fatores, por
exemplo, a globalizagdo, avancos tecnoldgicos e as mudancas organizacionais, que exigiram a
integracdo de habilidades técnicas (hard skills) e as comportamentais (soft skills).

A pesquisa teve €xito na obtengdo de resultados, as informagdes coletadas, por meio
das entrevistas mostraram que habilidades como a adaptabilidade, comunicacao, inteligéncia
emocional, gestdo de tempo e a lideranca ajudam o profissional de Secretariado Executivo a
desempenhar com eficidcia as suas funcdes dentro da organizacdo. Essas competéncias
possibilitam ao secretdrio ndo apenas atuar de forma eficiente nas tarefas tradicionais, mas
também se destacar em func¢des de lideranca, negociacdo e gestdo de conflitos, consolidando o
seu papel como um mediador estratégico dentro das organizagoes.

Além disso, a pesquisa mostrou que o ambiente de trabalho e a cultura
organizacional sdo fatores determinantes no desenvolvimento e aprimoramento dessas
competéncias, as organizacdes que valorizam a aprendizagem continua e fornecem um
ambiente favordvel ao crescimento profissional fomentam o desenvolvimento das soft skills,
potencializando a atuagdo dos secretdrios executivos. Por outro lado, ambientes rigidos e pouco
receptivos a mudangas podem dificultar esse progresso, limitando o alcance do profissional.

O estudo também permitiu identificar lacunas que os profissionais de SE precisam
redirecionar os seus conhecimentos para fortalecer o seu desempenho. Dentre essas, se destacou
a inteligéncia emocional, uma competéncia para lidar com a gestdo de conflitos, exigindo do
profissional atencdo, empatia e a resiliéncia para contornar situacdes adversas e alcancar
solugdes eficazes. Outro ponto identificado, foi a necessidade de aprimorar a adaptabilidade,
uma vez que, o0 secretdrio executivo transita por diferentes setores e enfrenta constantemente

novas demandas, apesar de ja possuirem algum grau dessa competéncia, os profissionais
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precisam desenvolvé-la continuamente para se manterem alinhados as exigéncias e as
modifica¢des que venham a surgir no ambiente corporativo.

A principal limitacao deste estudo € a escassez de pesquisas que abordam as soft
skills no secretariado executivo. Sendo assim, recomenda-se a realizacdo de estudos que
investiguem a influéncia da cultura organizacional no desenvolvimento das soft skills dos
secretdrios executivos, analisando como diferentes ambientes corporativos impactam suas
competéncias interpessoais.

Os resultados deste estudo podem contribuir para a valoriza¢do do profissional de
secretariado executivo, promovendo o desenvolvimento de suas habilidades interpessoais, uma
vez que possui a perspectiva de recrutadores de gestdo de pessoas. Dessa forma. para as
organizacdes, a pesquisa reforca a importancia das soft skills na constru¢do de ambientes mais
colaborativos e eficientes. Portanto, conclui-se que o secretdrio executivo, ao desenvolver e
consolidar as suas soft skills, ndo apenas amplia suas possibilidades de atua¢do, mas também
contribui para a constru¢do de equipes mais integradas, produtivas e colaborativas. Essa
evolugdo reforca o papel estratégico do profissional, onde a capacidade de adaptacdo e a
inteligéncia interpessoal sdo diferenciais em um mercado cada vez mais dindmico e

competitivo.
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APENDICE A - ROTEIRO DE ENTREVISTA
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Este questiondrio € parte de uma pesquisa para a monografia apresentado ao Curso de

Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceard, como parte dos requisitos para
obtencdo do titulo de Bacharel em Secretariado Executivo de WANDERSON BRITO
BARROS FERREIRA, sob orientagdo da Prof* Me. Sonia Regina Amorim Soares de

Alcantara, Como os secretdrios executivos adaptaram-se as demandas do ambiente de trabalho

com o desenvolvimento das soft skills e como essas habilidades impactam no seu

desenvolvimento profissional.

ENTREVISTA

Idade

()20 —25 anos
()26 —30 anos
()31 —35 anos
() + 36 anos

Cargo
() Recursos Humanos

() Gestor Operacional

Tempo de permanéncia na empresa atual:

Como vocé percebe a adaptacdo das soft skills
na atuagdo do secretario executivo diante das
demandas contemporaneas?

Analisar as soft skills no Quais soft skills vocé considera essenciais
secretariado executivo na para se adaptar ao ambiente corporativo
adaptagdo ao contexto atual?
contemporaneo. A) Adaptabilidade

B) Inteligéncia emocional

C) Gestao de tempo

D) Comunicagao

E) Autonomia e proatividade
F) Outros:

NONATO JUNIOR
(2009)
SANTOS; MORETTO
(2011)
RODRIGUES, ET. AL
(2016)




Vocé acredita que o perfil do secretario
executivo mudou ao longo do tempo para se
alinhar as novas exigéncias? Porque?
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Analisar a evolugao da profissdo e
a contribuicdo para o
desenvolvimento das sofi skills
nos secretarios executivos.

Quais mudangas no mercado de trabalho mais
influenciaram o desenvolvimento das soft
skills dos secretarios executivos?

De que maneira a evolugdo da profissao
devido ao contexto impactou o
desenvolvimento de habilidades
comportamentais no secretariado?

HECKMAN; KAUTZ
(2012);
RODRIGUES, ET. AL
(2016)
TESSARINI;
SALTORATO (2018).

Identificar as habilidades
comportamentais dos secretarios
executivos e o0 impacto no seu
desempenho profissional.

Quais soft skills vocé considera mais
importantes para o desempenho eficaz de um
secretario executivo? E Como essas
habilidades comportamentais impactam o
desempenho no dia a dia de trabalho do
profissional?

A) Comunicagio

B) Gestdo de conflitos
C) Descrigédo e ética
D) Negociacdo

E) Visdo Estratégica
F) Outros:

A partir da analise feita por vocé sobre os
candidatos de secretario executivo foi
possivel perceber alguma lacuna na formagao
voltada a habilidades comportamentais?

CODA (2016)
SILVA; NETO;
GRITTI (2020)

Investigar a influéncia do
ambiente de trabalho no
desenvolvimento das habilidades
interpessoais do Secretario
Executivo

Vocé acredita que o ambiente corporativo
atualmente incentiva ou dificulta o
aprimoramento das soft skills?

Como a cultura organizacional impacta o
profissional de secretario executivo a
desenvolver suas soft skills no trabalho?
Através de

A) Estimulo ao aprendizado

B) Estilo de lideranga

C) Ritmo e dindmica do ambiente
D) Adaptagao

E) Comunicagdo Assertiva

F) Outros:

MARTINS-SANTOS
(2015). LESSA;
SCHELL (2015).
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APENDICE B — RESPOSTA DOS ENTREVISTADOS

Como vocé percebe a adaptacio das soft skills na
atuacdo do secretario executivo diante das
demandas contemporineas?

El - “entra muita a questao do secretario executivo ter
esse perfil mais generalista, que tem o conhecimento
dinamico de varias areas e por conseguir se inserir
facilmente e consequentemente eu vejo que a soft
skills ela tem um fator primordial, porque se a pessoa
ndo tem a flexibilidade, proatividade a propria
disponibilidade e interesse de se desenvolver, aprender
e de ter essa visdo macro do todo, o secretario
executivo ndo se sairia tdo bem no mercado. Porque
percebe que se o profissional ndo conseguiu
desenvolver essas skills de maneira consistente eu
acho que ele ndo seria um perfil adequado para a
diversidade de atuacdo do secretario executivo. E
devido a essa mudanga no cenario de trabalho é
importante ser trabalhado tanto para os professores,
como também para os estudantes de secretario esse
dinamismo.”

E2- “dois pontos que eu vejo muito forte, sdo as
habilidades de adaptabilidade e de comunicagio.
Trazendo para o cenario do instituto a gente percebe
que tem pessoas da area do secretariado executivo, em
varias areas. Entdo ndo ¢ algo que se resume ao
administrativo/financeiro, hoje a gente tem
profissionais de secretariado executivo no rh,
administrativo, financeiro (que hoje sdo areas
separadas no instituto), como também temos na area
operacional que é a gestdo de projetos. Logo, com isso
fica muito claro que a gente consegue alinhar as
atividades de um profissional de secretariado
executivo, com as demandas que possuem no instituto.
Eu diria que independente do contexto, eu percebo que
o profissional consegue realmente se adaptar muito
facil naquele cenario, naquelas demandas e quando eu
avalio também o contexto que o instituto esta inserido,
eu posso afirmar que ¢ um contexto que a
adaptabilidade ¢ na verdade a base para o que a gente
precisa e nem todo mundo tem e eu vejo muito forte
no secretariado executivo. Sobre a comunicagio seja a
comunicagdo  organizacional como a de
relacionamento, a gente percebe que pessoas do
secretariado consegue se dar muito bem aqui com as
pessoas independentemente de hierarquia e de setor.
Entdo sdo perfis que realmente a gente consegue
conversar mais facil e uma troca mais facil.”

E3- “eu acho que adaptacao ela ocorre de forma muito
natural, uma vez que o profissional em secretariado
executivo ndo ¢ treinado, mas sim capacitado na
universidade e afins que precisa ter algumas soff skills
essenciais, tipo a comunicagdo, adaptabilidade, gestao
de tempo, gestdo de conflitos tudo isso sdo coisas que
o profissional ver na faculdade e que querendo ou ndo
aplica de forma implicita no dia a dia. Entdo eu vejo o
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secretario executivo, como um profissional muito
aberto a mudangas e muito adaptavel e os profissionais
estdo preparados e esperando acontecer algum
problema, por ja ter uma resolugdo aplicavel.”

E4- “eu acredito que o secretario executivo ao longo
dos anos ele teve que se adaptar muito as coisas.
Entdo, acredito que ele sim conseguiu se adaptar né,
pelo menos a maioria dos profissionais que eu
conheco, sdo pessoas que hoje ndo atuam diretamente
dentro do secretariado, mas tem os trejeitos e
habilidades. Entdo, eu percebo que estes profissionais
conseguiram acompanhar né, ¢ além de acompanhar
também pega isso e adapta a realidade, eu acredito que
0s secretarios executivos possuem essa magnitude na
profissdo de conseguir fazer isso.”

Quais soft skills vocé considera essenciais para se
adaptar ao ambiente corporativo atual?

E1- “tem dois que sdo muito importantes, o primeiro é
a adaptabilidade, pois o cenario em que os secretarios
hoje estdo inseridos no instituto que trabalha com
pesquisa e tecnologia. Os processos mudam muito e
mudam muito rapido, entdo o ambiente extremamente
dindmico precisa de profissionais que saibam ser
adaptaveis e com isso, também precisa ter a
inteligéncia emocional, porque ao mesmo tempo em
que muda ele mexe com algumas coisas que ja
estavam prontas e solucionadas e se o secretario
executivo ndo tem inteligéncia emocional para
entender e seguir em frente com as mudangas, torna o
processo dificil.”

E2- “inteligéncia emocional e gestdo de tempo
definitivamente sido soft skills essenciais para nos
estarmos atuando neste contexto que ¢ projetos de
pesquisa e desenvolvimento, entdo a gente pega tanto
das necessidades e demandas da tecnologia como da
pesquisa e desenvolvimento, sendo assim, quando a
gente casa issO em um mesmo contexto
definitivamente inteligéncia emocional e gestdo de
tempo € importante, porque o mundo da ti ¢ um mundo
muito urgente entdo na verdade existe uma corrida das
empresas, quem consegue a inovagao primeiro, quem
consegue o resultado primeiro. Entdo, n6s temos um
tempo reduzido consequentemente para fazer as
entregas como também acontece muitas vezes de
tinhamos algo previsto e ao longo que estamos
desenvolvendo muda, a rota é recalculada. Entdo vem
tanto a inteligéncia emocional que é o manejo das
nossas emocodes para ta lidando com aquele contexto
de estresse, aquela frustracdo, aquela tristeza que gera
porque ¢ natural quando estamos planejando um
cendrio de atuacdo e precisamos mudar todo o cenario,
as prioridades mudam as urgéncias mudam com isso
consequentemente vem as emogdes “negativas’.
Entdo a gente precisa lidar com isso porque, querendo
ou ndo a demanda continua acontecendo, a cobranca
continua acontecendo. E com os profissionais de
secretariado também ndo ¢ diferente, j4 que essas
mudangas refletem em todos os setores, sejam eles rh,
administrativo, financeiro, area comercial, area de
projetos que sdo as areas que o profissional de
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secretariado executivo esta inserido. Entdo a
inteligéncia emocional ¢ essencial para estar lidando
nesse contexto de estresse, bem como a gestdo de
tempo, ja que temos prazos definidos para tudo e em
muitos casos a rota ¢ recalculado, entdo algo que
estava previsto para ser entregue em 15 dias, agora
temos s6 5 dias entdo essa gestdo de tempo é muito
importante.”

E3- “adaptabilidade, ja que o instituto ¢ uma empresa
projetizada, entdo a gente trabalha por projetos e para
projetos. Entdo vocé precisa ta adaptado a diferentes
projetos, diferentes processos, porque cada setor tem
0 seu processo, precisa ser muito flexivel as mudangas
e do nada surge uma demanda urgente, vocé tem que
saber gerir o seu tempo também. Mas outra que eu
acho imprescindivel tanto no instituto como no
contexto geral de empresa é a comunicagdo. Porque se
vocé ndo é uma pessoa comunicativa, certamente vocé
vai enfrentar muitos problemas em qualquer empresa
e em qualquer area da sua vida como um todo e como
um dilema que possui aqui € o 6bvio precisa ser dito”.
Entdo, a comunicagdo ¢ fundamental em tudo e para
tudo.”

E4- “adaptabilidade e autonomia e proatividade. O
motivo de escolher esses dois sdo, a adaptabilidade ta
muito presente na vida do profissional de secretariado
executivo, como vemos no instituto onde tem uma
parcela consideravel de secretarios executivos,
atualmente todos ndo atuam como secretarios
executivos diretamente, mas precisou se adaptar ao
contexto profissional que estava proposto. Entdo a
adaptabilidade chega ai, o profissional ¢ tdo completo
de uma forma que o profissional consegue passar por
todas as areas, sem que ninguém perceba a falta de
alguma coisa. O segundo ponto que é a autonomia e
proatividade eu vejo em muitos profissionais de
secretariado executivo, pois eles possuem esse que de
realmente eu vou tentar resolver o problema sozinho,
sem precisar ter que ficar pedindo.”
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Vocé acredita que o perfil do secretario executivo
mudou ao longo do tempo para se alinhar as novas
exigéncias?

E1- "eu acredito que sim, eu nunca tinha dito contato
antes, mas eu conheco secretarias. Entdo, acho que
sim, porque antes eu vejo que era algo mais engessado,
a pessoa fazia aquilo e pronto, sendo algo mais técnica,
voltado para documentos, burocratico. Hoje o
secretario executivo ele tem que ter muito do que falei
no inicio, sobre adaptacao, flexibilidade. Entao hoje eu
vejo que esses perfis ja saem da universidade pronto
pra se inserir de fato em todos os contextos, ja vem
com esse perfil de generalista, entdo teve essa
mudanca sim."

E2- "tendo um conhecimento superficial da area, ja
que eu ndo sou da area do secretariado executivo, mas
eu diria que o maior impacto de habilidades é que
antes realmente o foco era muito em habilidades
técnicas e hoje eu ja vejo que ¢ muito mais valorizada
a questdo das habilidades interpessoais, sabemos que
as soft skills sdo valorizadas, mas a questdo técnica ndo
deixa de ter sua importancia. E apds estudar sobre o
curso, entender sobre as cadeiras, as técnicas
trabalhadas eu vi que realmente ¢ um mundo muito
completo que passou por mudangas em sua grade e na
propria profissdo e hoje passa por varias areas e claro
a gente ver isso no dia a dia, na pratica. Mas o ponto
que eu quero chegar é que eu acredito que isso ndo se
resume apenas a questdo técnica, porque ndo adianta
de nada vocé ter toda a teoria se vocé ndo consegue
aplicar na pratica e alinhado com as habilidades
interpessoais. Entdo o que eu percebo aqui trazendo
para o instituto é todo mundo tem uma base muito bem
construida das questdes técnicas que € necessario para
cada area, porque sdo pessoas que se destacam porque
possuem uma oratéria muito boa, proatividade, a
propria questdo da adaptabilidade, da inteligéncia
emocional e de buscar autonomia. Ento, respondendo
a pergunta a principal mudanca realmente foi essa,
pois antes era muito focado na questdo técnica e isso
acontece hoje ainda sim, mas o que faz o profissional
de secretariado executivo se destacar ali no mercado
de trabalho para além desse dominio de diversas areas
realmente sdo as soft skills € realmente conseguir lidar
com esse mundo de areas, porque nido ¢ qualquer
profissional, na verdade a gente ver as outras areas
seguindo o caminho contrario de se especializar
somente em um contexto € ter acesso apenas um
contexto, ja eu ndo vejo isso no secretariado executivo,
pelo contrario ¢ estimulado que vocé€ percorra por
todas as areas, por todos os contextos e hierarquia.
Enfim, para mim esse ¢ a grande mudanca e eu
entendo que ¢ até uma diferenca em relagdo ao inicio
da atuagdo inicial do secretariado executivo."

E3 - "sem duvidas que sim, eu lembro muito no inicio
da profissdo que foram os escribas que iniciaram, tudo
mais e tinha as secretarias de parlamentares,
governantes, que tinham fungdes eu ndo diria
robotizadas, mas muito no sentido de fazer uma pauta
de reunido, relatdrio, servir um café e hoje em dia ndo.
Entdo, a gente ver a atuacdo de um secretdrio
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executivo na gestdo, na gestdo estratégica, em um
posicionamento  estratégico dentro de uma
organizagdo, atua¢ao no setor de recursos humanos.
Entdo eu acho que mudou assim de forma muito
grande e a tendéncia é que mude muito mais, porque
os profissionais vdo se especializando, vai se
ramificando em diferentes arecas e as pessoas vao
conhecendo o profissional.”

E4- "com certeza mudou, o secretario comegou com
uma profissdo, eu ndo diria retrograda, mas sim
operacional né, desde os escribas que escreviam nos
papiros, as leis e tudo mais. E a profissdo de secretario
ainda tem o estigma de ser a pessoa que atende o
telefone, que serve o café que faz esse tipo de coisa e
infelizmente a gente ndo pode deixar de citar, porque
infelizmente é a visdo que a maioria das pessoas
desentendidas tem né. Eu acho que o secretariado ele
parou de ser visto, na verdade ele esta lutando para
parar de ser visto como trabalho e ser visto como
profissdo. Entdo, eu realmente acredito que o
secretario executivo mudou demais e conseguiu se
alinhar as novas exigéncias, na verdade consegue ir
além disso."
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Quais mudan¢cas no mercado de trabalho mais
influenciaram o desenvolvimento das soft skills dos
secretarios executivos?

El- "principalmente a tecnologia, eu acho que a
tecnologia ¢ o fator que mais influenciou essa
mudanga para ter esse desenvolvimento das soft skills,
ja que a tecnologia estd em constante mudanga e se
atualizando, entdo o profissional também precisa
acompanhar essa mudanca juntamente com a
tecnologia."

E2 - "as ferramentas vem influenciando muito nisso,
porque hoje a gente tem tudo online tudo ¢é
automatizado, tudo ¢ tecnoldgico. Entdo as
ferramentas foram e sdo ferramentas importantes
porque como eu ja havia falado antes, ndo € somente a
técnica, ndo ¢ eu fazer somente uma planilha, ndo é
somente eu saber preencher um sistema com
informagdes, mas sim eu entender o que estou
fazendo, para onde eu vou. Entdo, o que eu percebo
que realmente houve uma mudanga foi o uso de
ferramentas, vir cada vez mais para essa parte
tecnologica, tornando o profissional cada vez mais
atualizado das novas tendéncias no mercado."

E3 - "eu sempre uso e acredito que se encaixa para
tudo a globalizagdo, uma vez que a globalizagdo é um
negocio global que atinge todo mundo e muito no
sentido que hoje em dia a gente ¢ bombardeado por
informagdes, bombardeado por inumeras demandas
puxando mais pro lado organizacional. Entdo a todo
segundo vocé tem que ta apto a receber coisas novas,
repriorizar outras demandas, criar novas demandas.
Entdo eu acho que a principal assim em mudanca foi
veio da globalizacdo e com o boom de informagdes e
esse boom de informagdes decorre para diversas
outras coisas que como eu disse né, de novas
atividades a fazer, novas soft skills a desenvolver,
como a comunicagdo e a gestdo do tempo."

E4 — “a tecnologia sem sombra de duvidas foi um dos
fatores que ajudou no desenvolvimento das soff skills
dos secretarios executivos, nao somente deles, mas de
maneira geral né, ja que hoje o mundo esta conectado
e com isso vem mudangas de maneira rapida e
inesperada, entfo os profissionais também precisam se
adaptar de maneira rapida.”

De que maneira a evolugio da profissido devido ao
contexto impactou o desenvolvimento de
habilidades comportamentais no secretariado?

El - "o profissional precisou se manter atualizado, se
desenvolver e entra muito aquele aspecto de uma
imagem do secretario meio engessado, que sempre
esta ligado a fungdes mais operacionais, burocraticas,
mais administrativas. Mas sabemos que a realidade
hoje ndo ¢ essa, pois o secretario executivo consegue
caminhar por todos os setores, eu ja vi secretario
executivo atuando na administragdo, financeiro,
marketing, rh e isso s6 mostra a facilidade e
diversidade do curso por andar nos setores e conseguir
se comunicar com todos os niveis."

E2 - "pelo que eu conhego do secretariado executivo,
eu diria que antes quando o secretrio executivo ficava
apenas responsavel por transcrever informacgdes de
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uma reunido, preencher planilhas resumia as pessoas a
um “be a ba” de a € isso que tu faz e vocé se resume a
isso aqui. A partir de que teve uma mudanga necessaria
que ndo foi algo natural da inser¢@o das mulheres na
profissdo, porque vem do contexto de guerras e tudo
mais, e com certeza houve impacto significativo, ja
que eram mulheres assumindo cargos profissionais ¢
tendo fungdes para alem das fungdes da maternidade e
do cuidado do marido e da casa. Trazendo para os dias
atuais, independente em ser homem ou mulher que ¢
exatamente sair do lugar de se resumir a apenas uma
atividade e mostrar que consegue muito além do que
me resume. Com 1isso, vem habilidades como
adaptabilidade, sair de um cenario “pequeno” e ir para
um cenario muito “maior” de atuagdo e
consequentemente vem a gestdo de tempo, porque
agora tem bem mais demanda e bem mais cenarios
para atuar, além do nivel de detalhes que tem acesso e
areas que tem acesso."

E3 - "eu acho que impactou no afloramento das
habilidades comportamentais que querendo ou ndo a
gente eu ndo diria obrigado, mas foi necessario que a
gente evoluisse a0 modo que evoluisse a profissio,
evolua também as habilidades comportamentais, por
exemplo, a visdo estratégica. Antigamente, eu tenho
100% de certeza que o secretario executivo ndo era tao
instruido a ter visdes estratégicas, porque tinha-se a
ideia de ser algo monotono e com a evolugdo da
profissdo, o reconhecimento que foi adquirido, teve
algumas habilidades que foram mais aforadas e mais
pegadas como lideranga que o secretariado executivo
tem até uma cadeira de gestdo secretarial, que é um
cargo de lideranga e decorre de outras fungdes."

E4- “O contexto com certeza impactou as profissdes e
0 secretario executivo ndo seria diferente, pois a
profissdo a principio era algo mais técnico né, mas
com essas mudancas no mundo, as empresas
procuraram cada vez mais profissionais ainda mais
capacitados que tenham oOtimas soft skills, lideranga,
comunicagdo, empatia. Entdo sim, o secretario
executivo mudou com as mudangas no meio.”

Quais soft skills vocé considera mais importantes
para o desempenho eficaz de um secretario
executivo? Como essas habilidades
comportamentais impactam o desempenho no dia
a dia de trabalho do profissional?

El - "descricdo e ética e a visdo estratégica. Tendo em
vista que as atividades do secretarios(as)
executivos(as) que a gente tem aqui na empresa ¢é
muito voltado para questdes de financeiro,
administrativo, recursos humanos, tanto a descri¢ao
como a ¢ética ¢ um fator que ¢é extremamente
importante, porque ele lida at¢é mesmo com
informagdes sigilosas, lida com informagdes de
pagamento, lida com questdes contratuais é de
extrema importancia que o profissional tenha esse
posicionamento ético né e tenha um perfil mais
discreto, mais contido. E a visdo estratégica ¢ porque
enfim ele precisa conhecer, ter um dominio da area
dele, de onde ele ta inserido e analisar o contexto como
um todo uma forma mais critica e mais pautada na
parte mais estratégica."
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E2 - "gestdo de conflitos e descrigdo e ética. O instituto
trabalha com projetos de pesquisa e desenvolvimento.
Entdo cada projeto de pesquisa tem a sua
confidencialidade, as pessoas envolvidas naquele
projeto que tem acesso aquelas informagdes, ela ndo
podem sair espalhando por ai, sei que isso ja é uma
exigéncia no mercado de trabalho, mas aqui torna-se
ainda mais evidente, assim a descri¢do e a ética é a
base para estar atuando no instituto. Sendo assim, o
secretario executivo estd em varios cenarios € em
varios setores, entdo independentemente onde ele
esteja atuando ele vai precisar ter essa descrigdo e
ética. O outro ponto ¢ a gestdo de conflitos, trazendo
para o contexto do rh, se vocé for uma pessoa que ndao
conhece no detalhe o secretariado executivo, vocé for
pensar de fora e pensar que quando existir um conflito
serdo as pessoas de psicologia que vao tratar essa
questdo. E supreendentemente ndo, atualmente quem
esta atuando hoje na gestdo de conflitos mais a fundo
¢ o profissional.”

E3- “comunicacdo e visdo estratégica. A comunicagdo
¢ imprescindivel, seja no ambiente organizacional ou
ambito pessoal, como ja havia falado antes se vocé ndo
¢ uma pessoa comunicativa, certamente vocé€ vai
enfrentar muitos problemas em qualquer empresa e em
qualquer area da sua vida como um todo. Entdo, a
comunicagdo ¢ fundamental em tudo e para tudo, pois
a comunicacdo ela pode evitar muitos problemas, mas
a falta dela pode gerar diversos problemas. E a visao
estratégica, da gente ndo se prender s6 no agora, mas
ter a visdo estratégica de no sentido de até uma
demanda simples e pensar: estou fazendo isso aqui,
mas o impacto dessa minha agdo de fazer um relatdrio
sobre um projeto que finalizou vai decorrer e vai gerar
insumos para futuros projetos, para futuro processos e
vao melhorar em coisas futuras. Ou seja, essa visdo
estratégica de ndo pensar s6 no agora e ndo ficar
estagnado, mas pensar a frente e melhorar algo.”

E4- “comunicagdo e negociacdo. FEu realmente
acredito que a comunicagdo ¢ a base de qualquer
relagdo que vocé vai ter, ndo sO profissional, mas
também pessoal, amorosa. A comunicagio ¢ a base de
tudo, se eu ndo me comunico € eu nao falo o outro nao
tem como adivinhar isso. Entdo eu realmente acho que
o desempenho eficaz de um secretariado realmente
nasce disso, eu até hoje nunca conheci um secretariado
que seja retraido, a pessoa pode até ser, mas com o
tempo ela vai desenvolvendo esse tipo de habilidade.
E sobre a negociagdo o secretario executivo precisa
ter, porque acaba que esse profissionais lidam com
diversos profissionais de diversas areas diferentes, tem
o pessoal do desenvolvimento, diretoria, operagdes,
administrativo, financeiro, RH. Ou seja, o instituto
realmente abrange muitas dreas e a negociagdo ¢
importante pois vai lidar com todos eles e para cada
setor serd uma maneira diferente.”
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A partir da analise feita por vocé sobre os
candidatos de secretario executivo foi possivel
perceber alguma lacuna na formacdo voltada a
habilidades comportamentais?

El- "no curso mesmo possuindo algumas disciplinas
que envolvem a psicologia organizacional, gestao de
pessoas. Eu acredito que poderia aprofundar um pouco
mais nas habilidades comportamentais, porque assim
o pessoal aprende no dia a dia de trabalho, mas a
faculdade poderia dar um algo a mais: ter uma
preparagdo maior, para esta parte de gestdo de pessoas
mesmo, resolugdo de conflitos, inteligéncia
emocional. Entdo seria muito interessante pois o
profissional de secretario executivo lida diretamente
com pessoas, entdo alguma dessas habilidades
comportamentais sentir falta em alguns profissionais
de secretariado."”

E2- "eu ndo tenho certeza se os demais secretarios
executivos possuem a habilidade de gestdo de
conflitos, pois atualmente ¢ uma competéncia que tem
sua importancia, ainda mais em um contexto tdo
especifico que ¢ a area de pesquisa ¢ desenvolvimento
do instituto. Entdo, talvez nem todos os secretarios
estejam prontos para assumir a parte de gestdo de
pessoas, aplicar a empatia para ver que ali sdo pessoas
€ ndo processos."

E3 - "sim, apesar do profissional de secretariado
executivo ser muito completo no sentido de ter muito
dominio nas soft skills referente a comunicacdo,
lideranga que ja é algo como se fosse nato, como
também gestdo de conflitos, gestdo de tempo. SO que
eu ainda acho que o profissional de secretariado
poderia aprimorar ainda mais, ser mais estudado e até
mesmo explorado na universidade é assuntos mais
voltados para soff skills de gestdo de conflitos. Tantos
conflitos externos (equipe, colegas de trabalho), mas
também conflitos até pessoais que liga diretamente
com a inteligéncia emocional. Porque se um secretario
executivo que estd em uma posigdo estratégica dentro
de uma organizacdo ele vai ter que gerir os conflitos
da equipe, mas também os seus conflitos internos para
chegar a ndo ser um problema da equipe."

E4 - "sim, todas as pessoas que eu entrevistei até hoje
sobre o secretariado executivo faltava um pouco dessa
habilidade de gestio e adaptabilidade porque querendo
ou ndo a profissdo é recente, entdo, acaba que os
candidatos ndo sdo iguais, ja que vem de contextos
diferentes. Entio essa questdo da adaptabilidade as
vezes 0s secretarios executivos ndo conseguem lidar
com esse contexto de mudangas, como j& aconteceu
com alguns profissionais de secretariado executivo
que entram no instituto, pois as demandas eram
grandes, o trabalho ndo era facil entdo faltou essa
lacuna para eles."

Vocé acredita que o ambiente corporativo
atualmente incentiva ou dificulta o aprimoramento
das soft skills?

El - "acredito que o ambiente incentiva muito, porque
¢ um ambiente extremamente dindmico que exige
muita flexibilidade, muita adaptabilidade, aquele
cuidado com as pessoas, com as informagdes. E todos
0s secretarios que atuam neste contexto de instituto
trabalham atuando diretamente com pessoas. Entdo ¢
importante que seja incentivado."”
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E2 - "eu acho que incentiva, mas ndo no bom sentido
de ter treinamentos para isso, um ambiente preparado
para desenvolver habilidades comportamentais. Eu
acho que incentiva na marra, pois ¢ um lugar tdo
desafiador, tem tantas reviravoltas, tem muitas
mudangas, tem tantas dificuldades que acaba que se o
profissional de secretariado executivo ndo se
desenvolver ndo se destacar em relagao a soff skills ele
ndo ira durar muito tempo."

E3 - "eu acredito que sim, que esta contribuindo para
o aprimoramento das soff skills, uma vez que o
ambiente tem muito a cultura de estimular, por
exemplo, agdes mais de iniciativas, acdes de mais
lideranga de vocé conduzir um processo, de vocé
contribuir de forma mais ativa em outras coisas, de
vocé liderar equipes e também ha um grande impacto
dos gestores, pois eles tem a capacidade de incentivar
e aflorar algumas soft skills."

E4 - "eu acredito incentiva demais, porque alguns
secretarios executivos quando entraram no ambiente
organizacional ¢ Obvio que entra com algumas
habilidades, mas no meio organizacional que essas
habilidades vao ser aprimoradas e também aprender
coisas novas, por exemplo, adaptabilidade,
comunicagdo, eficacia no trabalho, inteligéncia
emocional e o ambiente molda bastante vocé. Os
profissionais de secretariado conseguem se manter
mais tranquilos em cenarios desafiadores, justamente
por ja trabalharem a inteligéncia emocional e novas
soft skills. Até porque no ambiente trabalha com
pessoal com soft skills muito diferentes, alguns mais
comunicativo, outros mais analiticos."

Como a cultura organizacional impacta o
profissional de secretario executivo a desenvolver
suas soft skills no trabalho?

E1- "estimulo ao aprendizado, querendo ou ndo € com
os estimulos de aprendizado que faz com que as nossas
habilidades sejam desenvolvidas e o ritmo e dindmica
do ambiente, pois € algo que ensina e desenvolve, pois
¢ através disso que vocé sai da sua zona de conforto e
através desse movimento que vocé cresce."

E2- "estimulo ao aprendizado por trabalhar com
pesquisa e desenvolvimento existe uma questdo
educacional muito forte no instituto, inclusive no
quadro de funciondrios existem muitos professores, o
que ajuda para haver esta troca, o que repercute muito
em nosso trabalho no dia a dia, mesmo o processo de
desenvolvimento de treinamentos precisam ser
melhorados, mas que querendo ou ndo acaba sendo
feito naturalmente do nosso dia a dia, entdo acabamos
bebendo muito da area educacional. E adaptacao, ja
que o contexto acaba emburrando com a barriga para
que vocé consiga se desenvolver e consiga realmente
consiga sair da sua zona de conforto. Entdo
definitivamente ninguém, nenhum setor, nenhum
estagiario, nenhum lider, nenhum presidente estd na
zona de conforto aqui, porque vocé precisa sair da
zona de conforto para vocé estd fazendo suas entregas,
para fluir em suas atividades."
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E3 - "uma muito interessante que a cultura
organizacional ela impacta diretamente ¢ a
comunicagdo assertiva, uma vez que a comunicagio
ela tanto pode ser algo muito benéfico para a empresa,
para o setor e enfim como um todo. Mas também, ndo
havendo a comunicag@o pode ser o maior gargalo da
empresa, porque se nao ha uma comunicagdo clara,
eficaz e assertiva nada funciona. Entdo de primeira ¢é
isso da comunicagdo assertiva € vocé ter o dominio de
falar de conduzir reunides, até porque o secretario
executivo querendo ou ndo ele ta muito voltado ainda,
a conduzir reunido, fazer pauta de reunido. Entdo pra
iss0, vocé tem que ter uma comunicagdo assertiva,
porque vocé lida com setores e niveis hierarquicos
muito diferentes, lidando com diretor, com um
assistente administrativo e acaba variando. E um
muito bacana que eu tenho um apreco € o estilo de
lideranca, pois cada um tem seu estilo de liderar e vocé
desenvolver estilos de lideranca nos secretarios
executivos ¢ fundamental e impacta bastante na
experiéncia e agrega muito ao mercado de trabalho."

E4 - "estimulo ao aprendizado e estilo de lideranca.
Estimulo ao aprendizado, porque cada profissional em
secretariado executivo ajuda os demais, vem muito da
parte proativa de querer fazer acontecer e com isso
adaptar para cada pessoa o tipo de aprendizado que
melhor se encaixa, porque as pessoas tendem a
acreditar que aprendizado é uma receita de bolo que
do jeito que vocé pegar voc€ vai colocar pra outra
pessoa, mas ndo funciona dessa forma, por isso €
importante adaptar a aprendizagem. E sobre estilos de
lideranca eu acredito que ha sim varios tipos de liderar
como autocratico, democraticos e hoje no instituto
vocé tem o chefe imediato, mas também tem varios
outros o secretario executivo trabalha para todo
mundo. Entdo eu percebo que o estilo de lideranca ele
pode sim afetar e influencia o profissional tanto
positivamente como negativamente."




