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RESUMO

Nos dias atuais, cada vez mais as organizacdesinauitinais estdo buscando
profissionais competentes. As competéncias da téeereexecutiva que trabalha nas
multinacionais estdo muito presentes no cotidianpresarial, pois ela exerce um papel
bem participativo nessas organizacdes. Além dissea profissdo é uma das que
realmente acompanharam o desenvolvimento econaitmmanidade e ao longo dos
séculos vem integrando-se a diferentes realiddtesse sentido, o presente texto tem o
objetivo de abordar a questdo das competéncias roféssgional do secretariado
executivo que trabalha nas multinacionais, apraselota ética e a comunicagdo como
competéncias fundamentais na sua profissdo, memwontextos de varios autores tais
como: Bitencourt (2004), Zarifian (2001), Fleurfleury (2001), Vall (1986), S& (200),
Linkemer (1999), entre outros.

Palavras Chavessecretaria executiva, competéncias, multinacionais

INTRODUCAO

Atualmente, o mercado de trabalho esta cada vez giabalizado. Com isso, as
relagcdes internacionais estdo mais frequentesinsiosgdeste modo, o crescimento de
multinacionais no Brasil. Com todo esse crescimevdgrofissionais dos dias de hoje
tém que estar preparados para enfrentar um metédadmmpetitivo. As competéncias
da secretéaria executiva, nesse contexto, se tomato importantes.

Com o mundo empresarial globalizado, a comunica&&oportante para que
haja uma interacdo entre diversas culturas derdaso atganizagbes multinacionais.
Além disso, as empresas desenvolvem comunicacdenas e externas que estédo
ligadas aos diversos niveis hierarquicos, por &secretaria executiva precisa ter uma

boa comunicacao. Outro fator € que a necessidadefldedo, relacionada aos diversos

1 Artigo extraido do Trabalho de Conclusdo homénirealizado em 2005/01 no curso de Secretariadoufixec
Bilinglie da Unisinos.

2 Estudante do Gltimo semestre do Curso de Se@@taExecutivo Bilingiie da Universidade do Vale do tRie
Sinos — Unisinos — Sdo Leopoldo — RS. Secretariafmartamento de Logistica e Materiais da AGCO doiBras
Com. e Ind. Ltda. — Canoas — RS. (jpinheiro@agco.adm.b



acontecimentos, torna-se fundamental nos dias satpais passamos a observar a
valorizagdo e o resgate da ética, valor que estdodeastante exigido dos profissionais
atualmente. Por essas razdes, é importante quecratég@ executiva tenha a

comunicacao e a ética no seu conjunto de compatpara desenvolver um trabalho

adequado e qualificado.

1 COMPETENCIAS

Perante o mercado empresarial competitivo e mutdatatualidade surge a
grande necessidade de uma reflexdo mais profurite 88 competéncias inseridas e
requeridas nas multinacionais. Pode-se consideahgje, de uma forma muito clara,
as competéncias sdo uma relacdo de troca, possieeiserem melhoradas pelo
aperfeicoamento e crescimento da vivéncia do die@rofissional e pessoal.

A profissdo de secretaria € bem antiga, vem desdempos dos farads, mas a
secretaria executiva dos dias atuais exerce unaltraldiferente do de antigamente,
pois hoje seu papel é mais presente, interativdicipativo e dindmico dentro das
organizagfes nas quais esta inserida.

As mudancas pelas quais as multinacionais e o adero/ém passando
atualmente influenciam as profissionais dessa arbascarem novas competéncias e
incrementar as antigas, sejam elas essenciais aupl@mentares, para o0
desenvolvimento de seu trabalho.

Foi por volta dos anos 80 que a tematica sobre et@#mpias comecou, com
alguma insisténcia, a surgir nas empresas, e [E&pIes e consultores comecaram a se
interessar pelo assunto. No inicio, esse assunmtripaconfuso, mas também nem
poderia ser de outra maneira, pois era algo extresnte avancado e novo para a época.

Por outro lado, como comenta Bitencourt (2004, 40)2“No fim da Idade
Média, a expressao competéncia ja era associadguagem juridica. Onde, naquela
época, dizia respeito a faculdade atribuida a atgmé a uma instituicdo para apreciar e
julgar certas questdes.”

A autora define competéncias como:

Processo continuo e articulado de formacdo e debémento de

conhecimentos, habilidades e atitudes onde o ithgivié responsavel pela



construcdo e consolidacao de suas competénciasdésenvolvimento) a
partir da interacdo com outras pessoas no amb@mteabalho, familiar
e/lou em outros grupos sociais (espaco ampliadai)loteem vista o
aprimoramento de sua capacitacdo, podendo, dassa, fadicionar valor as
atividades da organizacdo, da sociedade e a sripr{guto-realizacao).
(2001, p. 230).

Para Zarifian (2001, p. 68) competéncia pode siénida em dois fatores: “E
tomar iniciativa e assumir responsabilidades doividdo diante de situacfes
profissionais com as quais se depara.” E para fispianal de secretariado executivo
isso € visivel dentro das multinacionais, poisatss de questdes diarias da profissao.

As competéncias estdo inteiramente ligadas ao atebiprofissional da
secretaria executiva, pois é importante que elizeeam trabalho competente e com
base de erros zefopois na maioria das vezes, ela desenvolve trabaleoextrema
importancia para o executivo e a organizacao. Pocédmforme vimos nos conceitos
anteriores, € claro que essas competéncias ndgesdmas de um momento para outro,
exigem pratica e aperfeicoamento continuo deseiasvcom o tempo. Também
existem competéncias que vém de uma historia deevide experiéncias realizadas ao
longo da carreira, que sdo essenciais para agioofed, como por exemplo bom senso e
pontualidade.

As competéncias ndo deixam de ser um processoivooled vivéncia das
multinacionais e de seus respectivos funcionarpmis o que faz uma empresa
funcionar nada mais € do que seus colaboradores,ispo se espera que seus
funcionarios sejam competentes para que, assimgami@acao se torne competente no

mercado, e hoje em dia isso é um grande diferencial

2 ETICA: UM DIFERENCIAL DE COMPETENCIA

Diante do conceito de competéncia, um dos reqgsigijiee Fleury e Fleury

(2001) colocam nessa questdo € saber comprometes-sesaber assumir

% Termo utilizado para definir algo que foi feitoreto na primeira vez, cumprindo todos os reqssit
exigidos evitando assim um re-trabalho. Muito usemmo uma ferramenta do six sigma.



responsabilidades e isso esta totalmente relaaioaaitica e ao trabalho da secretéaria
executiva.

A ética surgiu na Grécia como disciplina filosofieproximadamente em 500 a.
C. Sdcrates induzia o povo a refletir sobre arguagdes de valores que ele fazia.

Nos dias de hoje, a questdo da ética se torna terewicial de competéncia
dentro das multinacionais, devido a grande respilit#de e concorréncia dos
negécios, qualidade do produto e o surgimento d#icacdes, tais como: ISO 9.0H0
ISO 14.008 e OHSAS 18.000 Cada vez mais as organizacdes exigem funcionérios
fornecedores que exercam suas funcées de maneaaréspeitando sempre o Cédigo
de Etica e Conduta das organizaces. Além dissastessas normas e certificagdes
fornecem uma indicacdo de respeito da formagacodgeténcias nas empresas, pois
estdo atreladas ao saber-fazer.

Para Valls (1986, p. 07), a ética “é entendidacom estudo ou uma reflexao
até teologica, sobre os costumes ou sobre as ag¢desnas”; podemos dizer que o
trabalho da secretaria executiva se torna ligadiica, pois é por ela que passam
informacfes e dados importantes e, na maioria dassy sigilosos, tornando assim a
ética uma competéncia fundamental e exigida pelalimacionais, no caso dessa
profissional.

Além disso, Sa (2000, p. 15) define ética como.]“h ciéncia da conduta
humana perante o ser e seus semelhantes [...lj, [mmdemos afirmar que de uma
maneira geral a ética nada mais € do que o eseidprdvacdes e desaprovacdes a si
mesmo como individuo e diante da sociedade.

Silva (2003, p. 49) comenta que: “[...] 0 gran@ov do uso da verdade como
meio circulante em uma organizacao esta nos gateheficiéncia que ela traz [...]”, ou
seja, a empresa tem ganhos conduzindo seus neggi@asnente, pois, se toda a
informac&o que transita em uma empresa for verdgdabde-se inferir um ganho em
produtividade pela unificagdo de dados e melhorfimoga e seguranga entre
individuos. Além disso, Morris (2004, p. 162) con@erfNo longo prazo, as praticas

nao-éticas sdo sempre auto-destrutivas, tanto eeh péssoal quanto organizacional.”

4 (International Organization for Standardization) ISM00 — Uma certificagdo com varias normas intgamais
que garantem a qualidade dos processos e do priadiuitcado.

® (International Organization for Standardizatio8I 14.000 — Uma certificacdo com normas e padnidseatais
internacionais de gerenciamento ambiental.

6 (Occupation Health and Safety Assessment SerigtAS 18.000 — Uma certificacéio pelo o reconheciment
internacional conferido as empresas que investergenenciamento de métodos para a preservacao da sal
segurancga de seus colaboradores, prestadoresvid® seisitantes e outros envolvidos.



Com isso, podemos dizer que a ética é algo impertpara o profissional e a
organizacdo na qual ele esta presente.
Portanto, o comportamento ético das multinacioBagsperado e exigido pela

sociedade e € por isso que essas empresas pre@gancionarios éticos.

2.1Cadigo de ética e conduta nas multinacionais

Como ja& mencionamos anteriormente, atualmente dsnauionais estdo se
preocupando com a questdo da ética e € devidooagiss surge a elaboracdo dos
codigos de ética e conduta nas organizacdes. Ceiborte responsabilidade social
corporativa tem crescido em importancia no Brasiliscussao deste assunto surgiu na
década 1950 nos Estados Unidos, onde muitas erspj@seém escrevendo seus
codigos de ética. Para assegurar que as politichsig estejam alinhadas com os
principios éticos da organizacdo e com as exigérgiaernamentais, muitos desses
codigos passaram por revisoes.

Quando uma empresa decide adotar uma posturaeéticeus relacionamentos
é relevante que haja um documento interno chamad@@ de Etica e Conduta, o qual

tem a seguinte definicdo, conforme Moreira:

O Coadigo de Etica tem a missdo de padronizar ediwar o entendimento

da organizagdo empresarial em seus diversos retanientos e operagfes. A
existéncia do Codigo de Etica evita que os julgaosesubjetivos deturpem,

impecam ou restrinjam a aplicacdo plena dos piioi§1999, p. 33)

Logo, podemos afirmar que as multinacionais atuamtenarios cada vez mais
complexos e as pessoas que integram seus quadrasepo formacao, experiéncias e
opinides diferentes, por isso a importancia da gadacdo do entendimento
organizacional. O cédigo de ética quando adotadplementado de forma correta e
regularmente obedecido, pode constituir uma proggall da determinacdo da
administracdo da empresa em seguir 0s preceitas inséridos. Cabe, entdo, ser
entendido, assimilado e assumido pelos demais doados. Para Arruda (2002) o

Codigo de Etica, quando bem elaborado, é uma femtampoderosa para guiar o



comportamento individual nas organizacdes e delireacultura e as politicas
organizacionais, além de reforcar a missdo e n@ergpresa na sociedade.

Além disso, conforme a autora, ele se torna umratifgal até mesmo nas
carreiras profissionais. Para Arruda (2002, p. 13% funcionarios de empresas
multinacionais no Brasil, ao deixar a organiza¢dmam-se mais exigentes na escolha
de uma nova instituicdo. Os cddigos de éticas sAwiderados um indicador de
seriedade nos negécios.” Isso faz com que haja pmfissionais brasileiros com um
diferencial para o mercado de trabalho.

A secretaria executiva quando trabalha numa empdesse tipo, pode
desenvolver um trabalho bem mais claro, pois tenguira de normas da organizacao
para seguir, podendo ajuda-la a chegar ao sucesfssipnal’ Porém, além do cédigo
de ética e conduta da organizacao, a secretara@t@xe deve orientar-se também pelo

codigo da profisséo, a fim de manter um padraeedrdois.

2.2 A secretaria executiva e a ética

A secretaria executiva lida com informacdes e daahportantes e, na maioria
das vezes, sigilosos, tornando a ética uma compatémndamental e exigida pelas
multinacionais para essas profissionais. Nem tuxigeesigilo, porém €& sempre
desejavel que essa profissional trate de uma foeservada tudo que se relaciona a
execucao do seu trabalho. Competira a secretagieutxa perceber entre seus varios
aspectos a maneira de utilizacdo das informaciegrneando com atencédo o codigo de
ética da organizagcdo e também o da categoria @awlodlino Diario Oficial da Uniédo -
D.0O.U. de 7 de julho de 1989).

Verificando o Cédigo de Etica e Condutala profissional podem ser
identificadas as obrigacfes da secretaria execaiwarelacdo a postura ética, aos
direitos e deveres que ndo devem ser apenas otlesyvaas analisados de forma a
levar a secretéria executiva ao caminho de umexéil sobre sua atuacéo profissional.
Outra facilidade é que esse codigo da todo ampa@Bque jamais haja conivéncia com
ilegalidades. E importante mencionar também quesade qualquer codigo de ética

profissional e organizacional € necessario havercanjunto de principios, atitudes e

! Segundo entendimento pessoal: Estar realizado qaitoajue vocé desempenha no trabalho; gostair-senbem
e recompensado com as atividades desenvolvidas.

i) codigo de Etica e Conduta da secretéria execétikesconhecido pela maioria dessas profissiongieloefato
de ndo haver um Conselho Federal da categoria,otioger aplicado legalmente



comportamentos, que se poderia chamar de cédigtadepessoal (valores individuais,
religiosos e culturais que formam o carater peysoa qual é fundamental para
gualquer profissional.

Segundo Urigliem (2003, p. 57), a palavra secreté@ma do latimsecretarius
“Persona a quiem se comunica algum secreto pra qeeglarde discretamente,
convirtiéndose asi em depositaria de assuntos demndiales.’} ou seja, 0 nome da
profissdo ja mostra que € preciso ter ética entrabalho.

Considerando que a profissdo de secretariado exeq@#ssou por uma série de
transformacdes e continua em pleno processo denpaslaa questdo da ética também
se torna um processo de transformacdo, como c¥alis (1986, p. 11): “Os valores
éticos podem se transformar, assim como a sociestattansforma”. E interessante que
a secretaria executiva busque sempre a maneit@a ddicdesenvolver o seu trabalho
observando atentamente as mudancas em seu redor.

E importante que a ética esteja relacionada cocoampeténcias da secretaria
executiva, pois para realmente ser uma profissimtalmente competente é preciso ter
a ética como uma competéncia também, como comedtd'@Eiando sO existe a
competéncia técnica e cientifica e ndo existe uonawta virtuosa, a tendéncia é de que
0 conceito, no campo do trabalho, possa abalan@@damente em profissdes que
lidam com maiores riscos.” (2000, p. 138).

Logo, podemos afirmar que € necessario conhecglicama ética junto com o
seu “saber-fazer” para que seu trabalho néo se tgo deficitario.

E importante ressaltar que a ética também estddig comunicacao, pois € pela
comunicacao que se realiza todo o trabalho seiale¢arcom os avancgos tecnolégicos,
as informacbes chegam cada vez mais rapido, poaisgcessidade de ter uma conduta

diferenciada.

3 O PAPEL DA COMUNICACAO NA PROFISSAO DA
SECRETARIA EXECUTIVA

A comunicagdo esté relacionada como uma competé&udial e profissional

gue Fleury e Fleury (2001, p. 22) definem como: rf{poeender, processar, transmitir



informacdes e conhecimentos, assegurando o ententtirda mensagem pelos outros.”
Por isso, para um profissional ser competenteexessita saber comunicar-se.

A expressao comunicacdo vem do latbmmmunicationeg quer dizer, no
significado mais simples, o ato de entender alge@® se fazer entendido.

A comunicacao € hoje uma das competéncias méiadas nas multinacionais.
Uma comunicacao eficaz sé ocorre quando ha uman&tragdo das informacdes
recebidas durante a realizacdo das tarefas. Asemm ca profissdo de secretaria
executiva passou por varias mudancas a comuni@es@&as meios também evoluiram
e, por isso, tornou-se uma competéncia importaatevida dessa profissional. Os
avancos das tecnologias proporcionam a profissivdabs meios de comunicagéo
muito mais eficientes do que antigamente, por ex&mp computador e o uso da
Internet.

Com toda essa mudanca a secretaria executivasaréer o dominio da
comunicacdo para desenvolver suas atividades eanjaiss conforme Linkemer

comenta:

Como assistente-administrativa, vocé pode preoig@nizar a agenda de seu
supervisor, atuar como filtro de telefonemas, memehotéis e passagens,
planejar e organizar reunifes, assistir a elaséenasmo conduzi-las;
funcionar como elo entre seu diretor e outros eeasj departamentos,
divises ou empresa; lidar diretamente com vendsdou fornecedores;
distrair visitantes; escrever e editar desde cpomdéncia comercial até
publicacdes de empresa; e representar seu direBuaeempresa para o
mundo exterior. (1999, p. 10).

A secretaria executiva passa a agir como uma peesiireha de frente, tornando
assim seu papel mais importante e imprescindiveda Bprofissional interage melhor
com o ambiente de trabalho, tornando-se mais geatica dentro das organizagoes.

Zarifian define comunicagéo como:

Comunicacao é entender problemas e as obrigac@®uwdms (0s outros
individuos da equipe, as outras equipes de trapalbooutras formacdes
profissionais, os outros servicos...), e entendeiintardependéncia, a
complementaridade e a solidariedade das acdespguinsentender a Si
mesmo, e conseguir avaliar os efeitos de sua prégéo sobre os outros, em
funcdo desse entendimento; chegar a um acordenééeas implicacdes e
aos objetivos de acao, aceitos e assumidos emntopguanto as regras que
vao permitir organizar essas agfes; por ultimo,oénpartilhar normas



minimas de justica que permitam acesso igualitarimformacdo e uma
distribuicao equitativa de seus beneficios. (2p0#5-46)

Com isso, podemos afirmar que a comunicacao étrona de informacoes e
conhecimentos que beneficia ndo sO a secretarieuex® mas toda a equipe de
trabalho, pois envolve conhecer a si e aos ouf@msn uma boa comunicacdo a
secretaria executiva passa a ter atitudes maisreemgivas no ambiente profissional,
acordos e objetivos ficam mais faceis. Além dissy trabalho se torna mais claro
podendo, em alguns casos, solucionar problemamdemaneira mais efetiva e direta.

A comunicacdo € um atributo essencial da atividad®eana. Dela depende o
entendimento social, familiar e profissional. Otéxda empresa, do executivo, da
secretaria executiva depende muito da habilidadesdendividuos se comunicarem.
Portanto, podemos afirmar que a comunicacdo € umpaoente essencial do trabalho
da secretaria executiva, pois ela toca profundanentotidiano das atividades e do
trabalho, além de ser uma competéncia profiss®aletiva.

A comunicacao perfeita € um ato de suma relevarasarganizacdes, € através
dela que as informacdes séo transmitidas tantonateomo externamente e, para que
ISSO ocorra, € preciso desenvolver algumas habiédgla

Com uma demanda maior de atividades e respordad®ls, muitas secretarias
executivas de multinacionais acabam assumindo el phplideres. Com isso, hoje se
presume que elas sejam coordenadoras de eventwsady planejadoras de reunides,
exercam funcbes de relacbes publicas, além de soatiigidades; tudo isso exige
algumas habilidades de comunicacdo, o que tambémenmums definir como uma
competéncia.

Para Alonso a comunicacao nos dias de hoje é xigé@neia do mercado atual:

Possuir uma boeapacidade de comunicacgaliada ao interesse constante
de estar sempre aberto para receber novas infoesaiténsformando-as em
conhecimento produtivo, € uma exigéncia do mercpdufissional. A
comunicacdo € um novo e importante ingrediente panacesso das pessoas
e das empresas, 0 ser humano se torna cada vez paudisipativo,
guestionador e consciente dos seus direitos e @eV@002, p. 36) [grifo do
autor].



Mas para ter toda essa capacidade de comunicag@wessario que a secretaria
executiva desenvolva as habilidades da comunicag@osegundo Linkemer (1999) sao
conhecidas pela escuta, a fala, a escrita e a ¢oagdio nao verbal.

Cada vez mais, surge o papel de gestora de pesaga®fissdo de secretaria
executiva. As empresas estao reestruturando sueainmate trabalhar, considerando
fundamentais o trabalho em equipe e o bom relagientn. As relagdes interpessoais
sdo uma ferramenta indispensavel para a secreté@itiva, pois ela se torna um elo
de comunicacéo entre os lideres e os demais fuar@dsn clientes e fornecedores. Para
ilustrar as informacdes mencionadas, podemos aealima demonstracdo através do

quadro elaborado a seguir:

LIDERES - DIRETORES - EXECUTIVOS

g

SECRETARIA EXECUTIVA BILINGUE

1T

FUNCIONARIOS - CLIENTES INTERNOS E EXTERNOSORNWECEDORES

Quadro 1 — A Secretaria Executiva - Um Elo de Cuicacao

Logo, podemos dizer que a secretaria executivaigareobter um bom
relacionamento interpessoal para que ocorra umacboexdo de informacdes, como
coloca Alonso (2002), tendo em vista que um exegugjasta a maior parte de seu
tempo se comunicando, e € por iSso que a secret@@itiva é considerada como um
importante canal de comunicacdo, realizando assma woca de competéncias

coletivas com seu executivo.

3.1As relagbes internacionais

Ao mencionar a comunicacao, ndo poderiamos deixdaldr sobre as relacbes
internacionais e a secretaria executiva, poisatimardas empresas multinacionais. Com
o advento da globalizacdo, surge cada vez mais esciorento das relagbes

internacionais. As empresas de hoje buscam pasdaternacionais, aumentando assim



0 processo de importacdo. As vendas no exterigcene e 0 processo de exportacao
também € importante e, nas multinacionais, esseoéidiano empresarial.

Carvalho define as relagGes internacionais conpo] ‘as relacbes que as
empresas praticam no intercambio cultural, econéraic em negocios entre empresas
ou governos. Constituem atividades ligadas ao comérternacional, que passam por
conjunturas econémicas, geopoliticas e sociaif042p. 82).

Com isso, podemos dizer que o comércio exteridr @&sente nas organizagdes
fazendo-se presente também na carreira da profasibe secretariado executivo,
tornando-se um elemento fundamental para o desemasito das nacdes.

A secretaria executiva das multinacionais deve emssg a par das
transformagdes do mercado internacional, ter o exntento de regras e uso do
comeércio exterior brasileiro, mostrar-se pro-atimggrmada e atualizada.

O sucesso nas relacdes de negocios internaciost@isbaseado, sem duvida
nenhuma, numa boa comunicacao entre as partesstanpor dentro do lado humano
do negdcio. As relagbes internacionais sdo dedad@-a-dia nas multinacionais, por
isso a necessidade dessa profissional dominaringnzal estrangeira.

Com isso, podemos dizer, entdo, que a comunicacaobase das relacdes

internacionais dentro das multinacionais

3.20 estudo da lingua estrangeira

Com todo o crescimento do comércio exterior, pataar em empresas
multinacionais, a profissional de secretariado ettec necessita possuir dominio de
outros idiomas. O mercado de trabalho exige, namaeinconhecimentos em Espanhol
e Inglés, para tornar possivel uma boa comunicegéoclientes, fornecedores, filiais
estrangeiras e até mesmo com a matriz da organizaca

A secretéria executiva bilingiie vem ganhando opatades de executar tarefas
mais especializadas e menos mecanizadas. Comito idéucentralizar as informacdes,
0 conhecimento de uma lingua estrangeira se totihae,dem algumas situagdes,

indispensavel.



3.3Globalizacao

A globalizacéo faz parte da vida de varios pradisais, principalmente dos que
estdo inseridos nas multinacionais, porém issoén@m fenémeno recente. No ano de
200 a. C. ja se falava em globalizacdo, havia desde limites e fronteiras e com os
avancos das tecnologias isso ficou mais presenfgarth de 1995, intensifica-se o
envolvimento da industria brasileira no processo glebalizacdo produtiva. A
globalizacéo trouxe consigo a formacdo de um mercadndial, onde as diversas
nagbes, povos e individuos encontram-se conectaglbs um processo de
interdependéncia surpreendente, fazendo desses pais aldeia global.

Segundo Alonso (2002, p. 34), a globalizacdo éndief como sendo: “um
conjunto de transformac¢des na ordem politica e@oaa mundial que vem ocorrendo
nas ultimas décadas. O ponto central dessa muéaagategracdo dos mercados numa
grande aldeia global.” Esse fendbmeno transformade® de tempo e espaco, fazendo
com que a comunicacao e o relacionamento ficassamrapidos e ageis.

Além disso, a globalizacdo € um dos fatores respais por grandes mudancas,
inclusive na profissdo de secretariado, como coleavalho (2001, p. 488). “A
globalizag&o alterou radicalmente o comportamentophises, no mercado de trabalho
e, consequentemente, mudou o perfil de profissGa®fessionais”. Cabe a secretéaria
executiva acompanhar e administrar, com competéacias as mudancas.

Essa competicao global obriga-nos a aprender sap@ngerenciar de maneira
diferente, € preciso conhecer as diferencas em deznos concentrarmos nas
semelhancas. Uma compreensao cultural ajuda apretar os gestos, atitudes e
posicionamento das pessoas de paises e culturageentds, e melhora nossos
relacionamentos profissionais e sociais.

A conscientizacao intercultural leva a uma melttmnunicagéo, ao aprendizado
compartilhado, e a resultados melhores nos relamentos entre individuos em grupo
OU organizagcao e iSso € importante para a se@etdgcutiva, pois ela podera até
mesmo assessorar imigrantes.

Com isso, podemos dizer que em decorréncia da didividade e
complexidade do mercado global, observamos quelagdes internacionais estdo se

tornando constantes no cotidiano da secretariauéxac



CONSIDERACOES FINAIS

O Brasil se torna um pais com varias multinacignaiés € um pais bastante
procurado por essas organizagfes. Os profissignaisouberem atuar em mercados e
em culturas diferentes das suas origens geram d¢éng@s e conhecimentos
importantes para trabalharem em multinacionai®régso que é importante a secretaria
executiva brasileira ampliar sua visdo do mundoerager a conviver e valorizar a
diversidade, geradora de novas competéncias. Gnaforencionado por Bretds, numa

reportagem obtida na Internet:

A medida em que mais organizac¢des cruzam frontaaamnais, Nos iremos
precisar ampliar ainda mais nossa visdo de conyadile e, mais

importante ainda, lidar com comportamentos difeentUma economia
global significa estar lidando diariamente com passde outras culturas —
seja por telefone, e-mail, ou em viagens profiss®rou particulares. A
competicdo global nos forgcou a reconhecer quepsecomo profissionais e
as empresas em que trabalhamos quiserem sobreviveais do que isto,
prosperar, devemos aprender a pensar e gerencianadeira diferente,

precisamos conhecer as diferencas ao invés de owsermrarmos nas
semelhancas. (2002).

Podemos dizer que ndo s6 na profissdo de secdstaggecutivo, mas em
gualquer outra, as competéncias sao um conjuntortgecimentos (sempre aplicado ao
saber - fazer e agir), capacidades, responsaleidachabilidades do profissional que
interagem com 0 meio onde ele esta inserido, debedas no decorrer de sua carreira
e em constante crescimento, onde podemos inctimainicacao e a ética.

A secretaria executiva de hoje em dia desenvawiay competéncias, algumas
até bem inovadoras como multifuncionalidade, gegpacticipativa, criatividade,
flexibilidade, dentre outras. Muitas delas, est@baaionadas com a ética e a

comunicacao, conforme destacadas no quadro a seguir

ETICA COMUNICACAO

* Senso critico * Negociacéo

 Tomada de acdes e Lideranca




» Discricdo ao lidar com assuntos sigilosos e Trabalho em equipe e grupo

» Postura profissional « Capacidade de interagir

e Administracdo de conflitos e problemas e Facilitadora

Quadro 02 — Competéncias relacionadas a ética e a comunicacéo

Com isso, podemos dizer que a comunicagdo e @tidam estar interligadas,
trabalhando junto em muitas vezes. Usando a comgénc de maneira ética, a
secretaria podera desenvolver um diferencial enpsaféssao.

Além disso, a globalizac&o € significativa em siga profissional, atividades
como traducbes, assessoramento de estrangeiragfeslinternacionais, ficam claras
na sua carreira dentro das multinacionais.

A questéo da transformacéo na profissdo tambémeeraalidade, a secretaria
passou de recepcionista para uma profissional ipaiscipativa e responsavel na
organizacdo, desenvolvendo tarefas que ela ndiaaealantigamente. Por outro lado,
seu trabalho ficou mais abrangente, pois ela nigadss conhecimentos diversificados
de diversas areas, como financas, marketing, resimsmanos, etc. Isso faz com que a
secretaria executiva continue buscando o aprimartorem suas atividades, podendo
assim desenvolver, cada vez mais, novas compesémuademos relacionar isso com o
que foi colocado na seguinte reportageffEmpresas grandes e multinacionais n&o
trabalham mais com aquele perfil de secretaridddmtifa. Querem alguém gque entenda
de negadcios, de planejamemrtstratégico e tome decisdes também.”

Com base em todos os fatos apresentados, podersvgde o perfil estimado
do profissional de Secretario Executivo Bilingtideim diferenciado, pois cada vez
mais, ela esta se tornando participativa nos negpeipara que isso ocorra é importante

que ela tenha atitudes competentes, conforme can@amt/alho:

Ser Assistente Executiva 2001, é estar atenta dfficagdes do mercado de
trabalho, a evolugdo da profisséo, as necessidideempresas as mudangas
de valores, crengas, e comportamento, e ir alémnsg@uantecipar-se a essas
mudancas automotivando-se e desenvolvendo-se sitrdeé atualizacédo
continua, ou seja, é ter competéncia técnica quergp exige, somada a sua
competéncia social. (2001, p. 16).

° De Datilégrafas a GestorasZero Hora. Porto Alegre: 30 de Setembro de 2004.




Finalizando, podemos afirmar que a secretéaria ¢ix@cdo século XXI é aquela

gque consegue utilizar, de forma situacional, a @iénxia correta para a situacao certa.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

ALONSO, Maria Ester Cambred. Arte de Assessorar Executiv@&io Paulo: Pulsar,
2002.

ARRUDA, Maria Cecilia CoutinhaCédigo de EticaS&o Paulo: Negécio, 2002.

BITENCOURT, ClaudiaA Gestdo de Competéncias Gerenciais Contribuicdo da
Aprendizagem Organizacional. Porto Alegre: TesBPadetorado, PPGA/UFRGS, 2001.

BITENCOURT, Claudia (org.)Gestdo Contemporanea de PessoBsrto Alegre:
Bookman, 2004.

BRETAS, PatriciaA Importancia de Ser Multifuncional em um MundoNkgdcios
Global. Disponivel em: <http//www.fenassec.com.br/cons_QO2h2> Acesso em: 28
de Setembro de 2004.

CARVALHO, Anténio Pires; GRISSON, Diller (orgs.Manual do Secretariado
Executivo Sao Paulo: D’Livros, 2001.

CARVALHO, Antbnio Pires (org.)Talentos Brasileiros do Secretariado Executivo
Séo Paulo: D’Livros, 2004.

De Datilografas a GestoraZero Hora. Porto Alegre: 30 de Setembro de 2004.
FLEURY, Afonso; FLEURY, Maria Tereza Lemd:stratégias Empresariais e
Formacdo de CompeténciasUm quebra-cabeca caleidoscopio da industridlbiras
Séo Paulo: Atlas, 2001.

LINKEMER, Bobbi. Secretéaria EficienteS&o Paulo: Nobel, 1999.

MOREIRA, Joaquim Manh&e#\ Etica Empresarial no BrasilS4o Paulo: Pioneira,
1999.

MORRIS, Thomas V.E se Aristoteles dirigisse a General Motorg?nova alma das
organizacdes. Rio de Janeiro: Elsevier, 2004.

SA, Anténio LopesEtica Profissional Sdo Paulo: Atlas, 2000.

SILVA, Adriano. Tudo o que eu aprendi sobre o0 mundo dos negoRimsde Janeiro:
Negocio, 2003.



URIGUEN, Rafael Hernandetina Etica para Secretarias y Ayudantes de Direccion
Espanha: Grafite, 2003.

VALLS, Alvaro L. M. O que é EticaS&o Paulo: Brasiliense, 1986.

ZARIFIAN, Philippe. Objetivo CompeténciaPor uma nova logica. Sdo Paulo: Atlas,
2001.



