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Devido ao grande numero de atividades de respditksate do profissional de
secretariado, hoje, nas organizacdes, 0 gerenciantkn seu proprio tempo faz-se
necessario para atender a essa demanda de atsziddéien disso, uma das atividades
gue é esperada desse profissional € o gerenciamh@témpo do seu(s) executivo(s).

Para o gerenciamento eficaz do seu tempo, a searetd 0 secretario devem
ter, primeiramente, conhecimento total de suas idatiles, e aprimora-las
constantemente; saber fazer as coisas e, aindae@mos recursos que tém disponivel
para auxilid-los na realizacdo das tarefas. Deveon, exemplo, digitar com mais
agilidade, elaborar documentos com competéncidyemmt e utilizar todos os recursos
informatizados (sistema de mala direta, pesquisasrgras de passagens pela internet,
convocar reunido através de e-mail, calcular asraeexcel e de calculadora HP12c,
etc).

O planejamento diario das atividades é essenciatimanistracdo do tempo. No
planejamento, devem ser incluidas as atividadefispianais e pessoais e definidas as
prioridades, identificando o que € urgente e o @ueportante naquele momento ou
para aguele dia. A secretaria ou o0 secretario gaecidar conta das atividades urgentes
em primeiro lugar, mesmo porque as atividades itaptes, posteriormente, tornar-se-
ao urgentes. Devem ter consciéncia de que naotadiam®solver, encaminhar, realizar
uma série de atividades se essas ndo forem aggyias para 0 executivo ou para a
organizacao.

No planejamento, também poderdo prever a realizag®o atividades mais
dificeis e desgastantes nos horarios em que s& praiutivos. Para isso, precisam

conhecer-se o suficiente para saber quais samaseras mais produtivas.
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Porém, para que a secretaria ou 0 secretario igaonsrealizar o que
planejaram, ou seja, as prioridades, muitas vedegem ter habilidade para dizer “n&o”
as solicitagcbes que ndo sdo de sua competénciagdeai@ar, no entanto, o solicitante
sem alguma ajuda e sem causar-lhe ressentimentgsteSse, quando o solicitante for
0 executivo, que tentem estabelecer as prioridadesonjunto com ele. Por exemplo:
“Estou fazendo o relatério financeiro que o senpi@cisara para a reunido das 16
horas. Posso deixar essa visita para depois?. G quiritario para o senhor?”. Ou
ainda: “Encaminharei essa visita para o setanat&eting realizar”.

Outro aspecto essencial na administracao do tenaporg@anizacdo do ambiente
de trabalho. A secretaria ou o secretario devemtenansua mesa e a do executivo
sempre bem organizadas para que n&o seja desperdiganpo procurando
documentos/informacdes. Os moveis, equipamentos ateriais utilizados com
freqiéncia devem ser organizados proximos de segssnpara facilitar e agilizar o
trabalho. Da mesma forma, os arquivos devem ser {plamejados e organizados,
agilizando a recuperagéo de documentos e infornsacoe

Faz parte do gerenciamento do tempo a realizaggi@atdadades com atencao,
concentracdo e calma para evitar erros, pois s @ad o custo do retrabalho é muito
elevado para a empresa e, principalmente, parprafissional que tem uma demanda
constantemente alta de atividades. Salienta-se @uadalho deve ser eficaz e eficiente,
independentemente das interrupcfes. Um dos mitosddanistracdo do tempo esta
relacionado a organizacdo do profissional do sagaeto para ter algumas horas de
trabalho sem interrupgdes. Sobre isso, j& é conakgse as interrupcdes fazem parte
do trabalho desse profissional e que sdo momemipgriantes para se relacionar com
colegas, fechar um bom negdécio com o cliente, etc.

Além disso, muitas vezes, a secretaria ou o0 seretdvem usar a redundancia
no sentido de certificar-se se aquilo que entendegarealmente aquilo que foi
solicitado, pois ter clareza do que se espera ddrabalho é muito importante para
satisfazer as expectativas do solicitante e ewitatrabalho.

No gerenciamento do tempo do executivo, cabe &tse@ ou ao secretario
organizar a agenda do executivo com a maior pregeasivel, prevendo imprevistos,
reunides e viagens alongadas, e repassar, dia@nos compromissos dele com muita
clareza, usando técnicas de comunicacdo para queoc@ram “mal entendidos”.
Paralelamente a isso, cabe ao profissional do tese@@o organizar-se para nao

interromper o0 seu executivo com freqiiéncia e eyt& outras pessoas o interrompam.



Por exemplo, reunir os documentos que precisansslaadura do executivo e repassar-
lhe numa Unica vez e, preferencialmente, ao imigifinal do expediente.

Administrar o tempo do executivo significa plandj@m a reunido, organizar
bem sua viagem, enfim, realizar todas as atividguessiveis, principalmente as
burocréticas, para que ele possa ficar mais liar@ pgir estrategicamente, planejar o
futuro da empresa, tomar decisdes coerentes.

Por ultimo, administrar eficazmente o tempo € realias prioridades para o
executivo, o setor, a organizacao, evitando a psbicracao e tendo sempre presente que

tempo é mais do que dinheiro, tempo € vida.



