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Resumo

A profissdo de Secretario Executivo cresce a cada@e mero registrador de
escritos para assessor de executivos, o Secretriosuas fungdes diérias, toma
decisdes gerenciais, executa tarefas relevantes gpagmpresa e pelas suas maos
circulam informacfes de grande importancia. O anpigrte do seguinte problema: Qual
o0 impacto da ética e da inteligéncia emocional msethpenho profissional do
Secretario Executivo, e consequentemente, no seessu pessoal e profissional?
Através desse artigo, pretendemos, como objetival,ggnalisar os impactos da ética e
da inteligéncia emocional no desempenho do SemrdiXecutivo e as consequéncias
Nno seu sucesso como ser humano e como profissimavés de revisdo de literatura,
varios autores que tratam dessas tematicas foraquisados e analisados. Respaldada
nesses tedricos, concluimos, entre outras quesidesy Secretario Executivo para estar
integrado com as funcdes que lhe sdo exigidas,eenagir com honestidade, ter
conduta ética pautada em solidos valores moraiabersgerenciar suas emocoes,

criando em torno de si um ambiente harmonico, déaca e estruturado na verdade.
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1 Introducéo

O papel do Secretério Executivo € de grande impcigénas organizagdes e tem
contribuido muito para o sucesso empresarial. Comgtimento, comportamento ético,
boa inter-relacdo pessoal, aliadas a uma incrieehpeténcia para realizar suas
atividades, sem perder o humor, e gerenciar comssodmprevistos que lhe surgirem,

sdo caracteristicas requeridas ao profissional derefariado Executivo, e
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indispensaveis ao sucesso de qualquer lider e/puesen O artigo ora apresentado €
resultante de pesquisa bibliogréfica, onde procaosarefletir sobre o tema “A ética e a

inteligéncia emocional como pressupostos basicaa pasucesso profissional do

secretario executivo”.

O artigo partiu do seguinte problema: Qual o impala ética e da inteligéncia
emocional no desempenho profissional do SecreEterutivo, e conseqiientemente,
No seu sucesso pessoal e profissional? Isso pesjaeprofissional ao lidar com um
grande volume de dados da organizacdo, muitos sligiéssos, necessita ser ético e ter
controle emocional para desenvolver, com compedésa tarefa de assessorar seus
superiores.

Através desse artigo pretendemos, como obijetival,gemalisar os impactos da
ética e da inteligéncia emocional no desempenhoSdoretario Executivo e as
consequéncias no seu sucesso como ser humano epoafissional. A intencéo nao é,
apenas, apresentar conceitos, mas buscar automssrtamtes, que tratem dessa
tematica, para dialogar e partilhar visdes reflagisobre a historia da profissdo de
Secretario Executivo, sobre sua ética e relevadaianteligéncia emocional no seu
desempenho profissional.

Como Secretaria Executiva, com dez anos de expai@ssessorando grandes
executivos, falar de temas como ética, desenvohMiondumano e acdo educativa,
torna-se desafiante, pois constitui-se num exerciei(re)pensar, (re)aprender e refletir

sobre temas de grande relevancia no exercicioad&s$ao.

O artigo objetiva também analisar e descrever de fguma a ética e a
inteligéncia emocional constituem-se em indicadatessucesso para o exercicio da
profissdo de Secretario. Com esse fim, descrevemodhistoria da profissao,
contextualizamos a questdo da Etica e dos Valblasis e suas relagdes com a
profissdo de Secretario Executivo. Por fim, conegitos a Inteligéncia Emocional e
destacamos sua importancia na formagdo das comgEtée habilidades desse

profissional, e sua relacdo com o sucesso, ao gabenciar suas emocoes.

2 A Profissdo de Secretario Executivo



No resgate da historia da profissdo de Secret&eglivo verificamos, que sua
origem remonta a Dinastia Macedbénica, na épocausAtexandre Magno, (356 a.C. —
323 a.C.), aluno de Aristoteles e Imperador da Mac®, passou a reinar. Ele
conquistou as nacdes do Oriente e expandiu o spériop dominando o Egito, a
Mesopotamia, a Pérsia e a India. E no Egito, AldsamMagno (também chamado de
Alexandre o Grande), fundou Alexandria. Sabino 00

Segundo Sabino (2004), Alexandre Magno, nas batgtasa suas conquistas
territoriais, cercava-se de Secretarios, que oia@arndo sO na composicao de seus
exércitos, mas também para registrar escritos dm#ecimentos dessas batalhas.

Verificamos, nesse pequeno historico, a proximidadsde a sua origem, dos
Secretarios aos grandes lideres. De acordo cormn&4BD04), esta proximidade
impunha aos Secretarios, fidelidade ao seu Senhoautela no tratamento das

informacdes que recebia, ja que faziam parte awoloide altos comandos:

O destino do Secretariado seguiu pelo afortunadonte da cultura, pois para
registrar a historia, os secretarios tinham quedteninio da escrita. E quem
tinha essa capacidade, exercendo fun¢fes tao digaaGovernantes, obtinha
o privilégio da leitura de obras cerceadas ao p&@esta forma tinha, o
secretario, acesso ao conhecimento. (SABINO, 20(B)},

A histéria considera o Escriba, como primeiro S&cie, por terem sido
profissionais de atuacdo destacada, em toda a ldatlga, junto aos povos que
desenvolveram a escrita e o comércio. Suas atieglad assemelham muito ao perfil
profissional do Secretario Executivo: dominava@its fazia as contas, classificava os
arquivos, redigia ordens, era capaz de recebéda®gxrrito e, por conseguinte, era
naturalmente encarregado da sua execucao. Elestiphrfeito dominio do idioma, da
literatura e da historia do seu pais e assessor&@s) Imperadores, Filésofos e
Lideres.

De acordo com Sabino (2004), a profissao foi gatb@&@spaco nas organizagoes
sociais, comerciais e politicas, assumindo difesentomenclaturas, mas sempre
mantendo duas principais caracteristicas: admagdtr e escrita. Até o Século XVIII,
era uma profissado exclusivamente masculina. Date8dl2, o ingresso da 12 mulher no

mercado de trabalho.

Em 1812, Napoledo Bonaparte, jA como General decExd-rancés, reuniu
675.000 homens para invadir a Rissia. Entre os assesssores diretos
Napoledo valeu-se de uma secretaria (cujo nomst@riai ndo registra) para



escrever sobre seus feitos. No entanto a idéia @#emuma secretaria
particular para Napoledo ndo agradou sua esposfinizgdevando o grande
General a contratar, em 1816, o0 secretario paaticulean-Francois
Champollion, considerado grande génio linguistico decifrador de

hieréglifos. E mais uma vez salienta-se aqui alidiaioie na escrita exigida
aos Secretarios (SABINO, 2004, P.8).

A tentativa de ingresso, pela mulher, no mercadtvatelho, porém, sé veio se
consolidar durante a 12 Guerra Mundial (1914 — LA&rande saida dos homens para
as frentes de batalha, deixou uma lacuna no setdutivo que foi preenchido através
da contratagcdo de mulheres, com remuneracado obmanrderior a dos homens. Este
fato estimulou a contratacdo feminina e dez anas taede, apos a 22 Guerra Mundial
(1939) o mercado de trabalho registrava 20 milli@esecretarias no mundo.

Houve um periodo, apdés a 22 Guerra Mundial, em apeofissdo tornou-se
exclusivamente feminina. Hoje, ja no século XXldemos perceber que a profissédo
dispde de secretarios e secretérias, constituiadaisa profissdo mista. Por este fato,
utilizamos neste artigo o género masculino, nangée de nos referirmos tanto aos
homens quanto as mulheres.

O conceito de Secretario ampliou-se a cada aneapds de mero registrador de
escritos, para assessor de executivos. No Dicméouaiss da Lingua Portuguesa de

Antonio Houaiss (2001, p.2531), “Secretario” sigraf

Aguele que anota as deliberagdes de uma assembésisoa encarregada de
certas redagbes, da organizagdo e do funcionamdatoum servigo
administrativo. Funcionario capaz de utilizar [cdmputadores, classificar
correspondéncias, redigir cartas, tomar notas,[efcaquele a quem se pode
confiar segredos.

Para Medeiros (1999), em suas funcdes diarias,ceetdeio deve ser mais do
gue uma pessoa encarregada de digitacdo da cardésmmia, manutencao de arquivo e
atendimento de telefonemas. As vezes, esse pwmfasé a ponte entre aqueles que
tomam decisdes gerenciais e 0s que executardddeisdes. E, pois, nesse momento,
verdadeiro assessor, funcdo que exige competéreidermacées basicas bem
especificas.

Os cursos de secretariado, no Brasil, eram a tégeico, porém, com a chegada
das multinacionais e o0 desenvolvimento de nossayuparindustrial, surgiu a

necessidade de capacitar melhor esses profissignaiartir da década de 70 surgiram



0s primeiros cursos de 3° grau. Em 30 de setembrd985, o Presidente Sarney
assinou a Lei n°® 7.377, que regulamentou a prafisEin 7 de julho de 1989, foi
publicado no Diario Oficial da Uni&o, o Cédigo diick Profissional para Secretarias.

Pelas maos do Secretario Executivo circulam infgiea de toda a empresa e,
muitas vezes, é de sua responsabilidade, 0 mareiseguarda desses documentos. ISso
reforca a necessidade primordial de um comportaoriito por parte dos profissionais
de Secretario Executivo.

Para Medeiros (1999), a profissédo de SecretariclEx® exige principalmente
discricdo. Muitas informacdes que Ihe sdo confiadd® as pode divulgar. Embora
chegue a seu conhecimento noticias sobre o quéeaeoem toda a empresa, se quiser
manter alto grau de profissionalismo e a estimedes, devera manter sigilo sobre tais
noticias, principalmente sobre aquelas conheci@dés pome defofoca, por causar
intrigas. Deve evitar, portanto, conversar sobreumi®s particulares, sobretudo os
relativos ao Executivo ou ao(s) departamento(s) agmessora. Esse procedimento
garante a confianca e respeito de todos da emprpsamite ao Executivo, seu chefe
direto, trabalhar com tranquilidade, assim comalaude qualquer outros negécios, em
sua presenca, contando com sua competéncia e@pdéasional.

Por essa razdo, a cobranca de qualificacdo e érpixi do Secretario
Executivo, € muito grande. As pessoas que se dedicassa profissdo, devem estar
qualificadas plenamente. O convivio com o Executiveto, na mesma sala ou em sala
ao lado do poder, dentro de uma grande organizd@docom que 0 Secretario
Executivo adquira um nivel de informacdo maior queros escalfes da estrutura
empresarial talvez ndo disponham de imediato owawwenham a obté-lo. Dai a

importancia, imperativa, do comportamento éticexercicio da profissao.

3 Etica e suas aplicacbes na profisséo de Secresalo Executivo

S&o muitas as questdes que irdo exigir do profiasiBecretario Executivo, a
distincdo entre o bem e o mal. O sujeito moral @a@earguntar como deve agir em
determinada situacdo, certamente se aproxima dstCgseteoricas e abstratas tais
como: Em que consiste o bem? Qual o fundamentgataraoral?

Colocando tais questbes, estaremos entrando noocamapdtica, teoria que

realiza a reflexdo critica sobre a experiéncialmoss costumes ou dos deveres, e que



tem por fim discutir as nocdes e principios quedamentam a conduta moral.
Medeiros (1999).

Moral e ética, as vezes, sao palavras empregadas simonimos: conjunto de
principios ou padrbes de conduta. Portanto, cabg asclarecermos a diferenca entre
moral e ética, assim como, conceituar valores.

Alguns autores, Nalini (2004), Sa (1998) e Srol0(®, diferenciam ética e
moral de véarios modos: Etica é principio; Morakpexrto de conduta especifica; Etica é
permanente, moral é temporal; Etica é universatahocultural; Etica € regra, moral é
conduta da regra; Etica é teoria, moral é pratica.

Etimologicamente falando, ética vem do grego "éthesem seu correlato no
latim "morale”, com o mesmo significado: Conduta relativo aos costumes. Podemos
concluir que etimologicamente ética e moral sdayak sindbnimas. Guimaraes (2001).

Passos (2004) esclarece que, para alguns autonestad, enquanto norma de
conduta, refere-se as situacdes particulares adipras, ndo chegando a superagéo
desse nivel. A Etica, destituida do papel normdtizaao menos no que diz respeito aos
atos isolados, torna-se examinadora da moral. Exgueeconsiste em reflexdo, em
investigacdo, em teorizacdo. Podemos dizer queral mormatiza e direciona a pratica
das pessoas, e a ética teoriza sobre as condstadamdo as concepc¢fes que dao
suporte a moral. Sdo, pois, dois caminhos difeseqte resultam em status também
diferentes; o primeiro, de objeto, e o0 segundaiéiecia. Donde deduzimos que a Etica
€ a ciéncia da moral. Como afirma Vasquez, citasloRassos (2004, p.23): “[...] a
Etica é a ciéncia que estuda o comportamento rdoshomens na Sociedade”.

Todo ser humano é dotado de uma consciéncia nqprlp faz distinguir entre
certo ou errado, justo ou injusto, bom ou ruim. Gsso, € capaz de avaliar suas acgoes,
sendo portanto, capaz de comportamento ético.Méstaa ser os valores, que se tornam
os deveres, incorporados por cada cultura e queespressos em acdes. A ética
portanto, é a ciéncia do dever, da obrigatoriedadgial rege a conduta humana.

A ética perpassa todos os campos da sociedadenifaf@& considerada o ponto
de partida e sobrevivéncia de uma sociedade etitenadicercada. E no seio familiar
que o individuo tem seus primeiros e mais impoegbntatos com os valores morais
qgue vao nortea-lo para toda a vida. Individuosnatiis de familias onde seus valores
individuais séo respeitados, onde o amor é ensipaduido, onde o certo e o0 errado
estdo bem definidos, tem muito mais chances déedster e praticar valores éticos na

sociedade do que outro proveniente de lares desesiios (NALINI, 2004).



A partir da familia as nocdes de ética e moral @d@pliadas nas escolas. A
educacdo € considerada a mola propulsora da éticaociedade, porque trabalha
diretamente com a matéria-prima de valor estimaaelnformacdo. O ensino vai

envolver a questao do bem e do mal:

O ensino deve sugerir a capacidade de discerroneeniente para a vida, em
face dos modelos de conduta. Moralmente, os modizlogoutrina, da Etica
devem prevalecer na conduta, mas necessario sguiazse estabeleca a
distincdo entre eles e a realidade, assim comarite$ de conveniéncia. Ao
evidenciar-se ao educando como as coisas acontesemundo e qual sua
posicdo perante as mesmas, deve prevalecer a &aciscile que o bem é algo
a ser tomado como meta para que se possa tri(&f&r1998, P.50)

A educacgéo ética acontece, quando os valores moieredo ato de educar sdo
valores humanos, tais como: a igualdade civicajsticp, a dignidade da pessoa, a
democracia, a solidariedade, o desenvolviment@iatele cada um e de todos, que é
levado para as organizacfes. Sa (1998).

Conforme Sabino (2004), o comportamento ético dored&io Executivo
edifica-se através da conjuncdo de uma série deefatiniciando pelo conhecimento
profundo dos regulamentos da empresa, sob suanssphdade. A consciéncia do
ambiente organizacional, suas normas, seu modelmenicacdo e tramitacdo dos
assuntos sdo aspectos que exigirdo especial atevacd@iuacdo responsavel desse
profissional.

Por estar junto aos centros de decisdes e do podgcretario Executivo tem
acesso as informacdes e aos processos estrat@pac@sganizacdo. Quanto mais
conhecimentos o Secretario Executivo acumula, rpaer e responsabilidade lhe
acrescentam.

O conhecimento e as virtudes, como a lealdade, sponsabilidade e a
integridade, tém que caminhar juntas, interligadasno se fossem uma s6. Assim
sendo, do Secretario Executivo se espera solidosijpios éticos, pois esta exposto, a
todo o momento, a situagbes que o leve a comewdizele éticos, em funcdo de
eventuais pressoes internas e externas, ineremsEsianundo de trabalho.

Com tantas responsabilidades, indispensaveis a aduncde agir,
impreterivelmente, dentro dos padrGes éticos, sugsrque diante de uma decisdo
ética, onde se tenha duvidas de qual caminho sepgugro profissional aplique o Teste
de Etica, composto de trés perguntas, como sugpad®lanchard (2001, p.29): 1) E

legal? Estarei violando a lei civil ou a politica dompanhia?; 2) E imparcial? E justa



com todos os interessados, tanto a curto como engoloprazo? Promove
relacionamentos em que todos saiam ganhando?;Bjnécsentir bem comigo mesmo?
Posso me orgulhar de minha decisédo? Eu me sebéimase ela fosse publicada nos
jornais? Como me sentiria se minha familia soulfesse

Quando se encontrar diante de uma situacdo emmuernecedor lhe ofereca
uma boa propina para obter aqueles dados do centera licitagdo, cujo envelope ja
se encontra em seu poder, e a tentacdo vier ar@sponda a esse “Teste de Etica”,
proposto por Blanchard (2001). Com certeza o festérara a consciéncia do dever e
de sua responsabilidade, perante vocé e a organieag que trabalha.

Para Sabino, (2004), o aprimoramento e a buscaupera;do dos préprios
limites conduzira a uma maior credibilidade do poial do secretario junto a seus
superiores, estabelecendo uma parceria baseadani@nca. Corroborando com
Sabino, Srour (2000, p. 57), acrescenta: “A ét@a @ uma etiqueta que a gente pde e
tira, € uma luz que a gente projeta para seguéfa 0s nossos pés, do modo que
pudermos, com acertos e erros, sempre e sem sRGCr

Por tudo que ja expomos até aqui, podemos dizercgda cidaddo deve ter
acOes e atitudes éticas na sua atividade profesipais cada individuo € responsavel
por contribuir, positivamente, para a construcdoma sociedade dentro dos principios
éticos.

Para orientar os profissionais de secretariadaramaglentro da ética, existe um
conjunto de deveres e regras a que chamamos de Fitifissional, que é regido pelo
codigo de ética da profissdo. Para Passos (20@izaaprofissional se destina a refletir
sobre a conduta dos membros de categorias proféssjce criar regras para orienta-la,
visando garantir a convivéncia dos profissionars seus pares, com as demais pessoas
que compdem a equipe, deles com seus clientes exaomtituicoes a que fazem parte.

Atualmente, é considerado importante que cadagsd@di possua seu Codigo de
Etica. O Cddigo de Etica do Secretario, confornt@nubs anteriormente, foi publicado
no Diario Oficial da Unido de 7 de julho de 198%em por objetivo “fixar normas e
procedimentos dos Profissionais quando do exerdieisua profissdo, regulando-lhes
as relacbes com a propria categoria, com 0s pogEnelicos, e com a sociedade”
(SECRETARIA ON-LINE, 2006).

O papel do Codigo de Etica é tracar regras. Pocépapel do profissional é
analisa-lo, buscar compreendé-lo e despertar susxiémcia ética e dos seus colegas. A

compreensao sO sera verdadeira se refletida noartangento, nas suas atitudes. Para



que iSSO ocorra, € necessario praticar o compontametico. Afinal, conforme nos
afirma Sabino (2004, p. 39):

Etica, hoje, é valor agregado, cobranca de meraaxigéncia de qualidade,
garantia de produto e servico, sobrevivéncia e ilptidade de futuro das
empresas. Portanto ndo estamos tratando sobrévalgml’, mas sobre tema
de cotidiana analise critica por mentes exigentawumerosas em todo o
planeta.

4 A Inteligéncia Emocional nas relacdes de trabalho

N&o menos importante que a Etica, podemos dizendnteligéncia Emocional
é, também, uma competéncia indispensavel ao SeordEdiecutivo. A acelerada
evolucdo da profissdo de Secretario Executivo pliddu as atividades desenvolvidas
por esse profissional. Hoje, além de lidar comwssgerior direto, arquivos, papeladas
e agendas, 0 secretario precisa ter capacidadeiqraea decisbes administrativas, ter
conhecimentos técnicos especificos e conhecimatdofin¢gdes gerenciais, além de
conhecer a empresa, sua missdo e seus objetivalsalnar com a cultura
organizacional, ser um agente executor mais proximocentro de deliberacdo do
processo decisoério, e muito mais.

Tudo isso exige do Secretario Executivo autocomhecio, controle das
emocOes, motivacdo, empatia e habilidade sociahsitque compdem as cinco
habilidades da Inteligéncia Emocional.

Em 1990, dois psicologos, Peter Salovey, de Yalmhe Mayer, atualmente na
Universidade de New Hampshire, propuseram umaateadyrangente da Inteligéncia
Emocional. Um outro modelo pioneiro de Inteligéreraocional foi proposto, nos anos
80, por Reuven Bar-On, psicélogo israelense. Sooaada isso, nos ultimos anos,
varios outros teoricos, entre eles Goleman (199891 2002), Bar-On (2002) e

Weisinger (1997), propuseram variagdes sobre anaéigia.

Segundo Goleman (1999, p. 338) “Salovey e Mayeindaim a inteligéncia
emocional em termos de ser capaz de monitorarwaregs sentimentos proprios e 0s

de outras pessoas, e de utilizar os sentimentasgo#r o pensamento e a a¢ao.”

Para Santos (2000), a Inteligéncia Emocional permitontrole reflexivo das
emocgOes para promover o crescimento emocional @eatbal. A pessoa com

Inteligéncia Emocional desenvolvida se mantém aberseus sentimentos, agradaveis



ou desagradaveis, podendo se envolver com elegsatda reflexdo ou se distanciar
deles, quando necessario, desviando a atencaouytana objetos de pensamento.

Acreditamos que o bom profissional de secretaripterisa desenvolver a
capacidade de monitorar suas emocdes reconheceadaislidades e influéncias em
sua vida, assim como, a capacidade de adminisearogdo em si mesmo e nos outros,
através da moderacdo das emoc¢Oes negativas, disagisa e da valorizagdo das
positivas, agradaveis, sem reprimi-las.

As emocbes podem fornecer ao profissional de se@db informacdes
valiosas — sobre si mesmo, sobre outras pessoasbre ss diversas situacdes
vivenciadas por ele. Uma explosao de raiva dirigidan superior pode alerta-lo para o
fato de estar se sentindo sobrecarregado pelo sxadks trabalho; uma sensacgéao de
ansiedade a respeito de uma apresentacao, podmanlio de que precisa estar mais
bem-preparado com fatos e numeros; a frustracdowonoliente, pode lhe sugerir a
necessidade de encontrar outros meios de se camuomn ele. Utilizando as
informacgdes que suas emocdes lhe fornecem, o Secré&ixecutivo pode alterar seu
comportamento e seu raciocinio de modo a reveitteacées: no caso da explosdo de
raiva, por exemplo, pode rever a atitude agressivascar minimizar suas causas, para

facilitar suas decisoes.

Para Weisinger (1997), as emoc¢des desempenham pehipgoortante no local
de trabalho. Da raiva a euforia, da frustracdo aatentamento, todos os dias, no
escritorio, o profissional de secretariado se de&ra&om emocdes — suas e alheias. O
truque, é usar suas emocdes de maneira inteligeatgue vem a ser, simplesmente,
aquilo que definimos por Inteligéncia Emocionakdaintencionalmente com que as
emocodes trabalhem em seu beneficio, usando-a®panéar seu comportamento e seu
raciocinio, de maneira a obter melhores resultd@oboa noticia € que a Inteligéncia
Emocional pode ser nutrida, desenvolvida e ampliadado se trata de uma
caracteristica impossivel de adquirir.” Golemardg,P. 56).

Segundo Goleman (1999), muitas pessoas que posSusoeficiente de
Inteligéncia — QI elevados, mas carecem de Intetigé Emocional, acabam
trabalhando para pessoas que possuem um QI intmidelas, mas que se destacam
nas habilidades da Inteligéncia Emocional.

E quase infinito o nimero de casos em que a létstig Emocional pode ser

aplicada no local de trabalho: para resolver unblproa complicado com um colega,



ser cordial com um cliente intratavel, para criticachefe, ou para dedicar-se com
entusiasmo, a uma tarefa até completa-la, e maites desafios relacionados ao seu
sucesso. A Inteligéncia Emocional pode ser usada tatrapessoalmente — para ajudar
a si mesmo — quanto interpessoalmente — para maritger-relacdo e ajudar outras
pessoas.

Uma das maneiras de compreender a importanciatdiégéncia Emocional é
analisando as suas habilidades. Para Goleman (1988)cinco as habilidades da
Inteligéncia Emocional: autoconsciéncia, gerencigmedas emocdes, motivacao,
empatia e habilidades sociais.

A autoconsciéncia, na visdo de Goleman (1995),fgigruma compreensao de
nossas proprias emocoes, bem como de nossas [ibadis, limites e valores. E a
capacidade de sabermos dizer o que estamos seatindada momento de nossa vida.
Reconhecer um sentimento quando ele ocorre é aa martoque da Inteligéncia
Emocional. A capacidade de controlar sentimentcada momento é fundamental para
o discernimento emocional e para a autocompreensaacapacidade de observar
nossos verdadeiros sentimentos nos deixa a merk#s. d®s profissionais de
secretariado mais seguros acerca de seus propntmentos sdo melhores pilotos de
suas vidas, tendo uma consciéncia de como se semeralacdo a decisdes pessoais,
desde com quem se relacionar a que emprego aceitar.

Gerenciar as emocbes € a segunda habilidade digént@a Emocional.
Emocéo, para Goleman (1995), quer dizer mover-s& frante. Cada emoc¢édo é um
plano de agao para o corpo, um impulso para fdgama coisa. Gerenciar as emocgoes
significa controlar esses impulsos, dando a impieske um continuo dialogo interno
do tipo: ndo vou fazer isso, vou conseguir mantealma, etc., nos proporcionando a

clareza mental e energia necessaria para nao sagfongrumo.

Gerenciar as emocg0es significa algo bastante diferée sufoca-las; significa
compreendé-las e usar essa compreensao para raodiBituacdo em seu beneficio. Ha&
pelo menos uns 2.500 anos atras, Aristételespsdiib grego, ja dizia: “Qualquer um
pode zangar-se - isso € facil. Mas zangar-se c@®saoa certa, na medida certa, na
hora certa, pelo motivo certo e da maneira certao- é facil”. Aristoteles, citado por
Goleman (1995, p.9).

A terceira habilidade da Inteligéncia Emocionah énotivacdo. E a motivacio

que impulsiona o profissional de secretariado pam@alizacdo das metas estabelecidas



na sua vida pessoal e profissional e € o que Issilgbtara atingir os objetivos
planejados, sejam eles quais forem. O otimismo &omonportante para 0 sucesso
profissional, porque as situacfes nunca sao coampégite como se deseja, sempre ha
perdas e ganhos no caminho da realizacdo profasiSempre existem obstaculos a
serem vencidos. O otimismo deve entrar em cenapdguae encontra entraves no
caminho.

A maior diferenga entre um pessimista e um otimesta no que eles dizem a si
mesmos, nos momentos de contrariedade. Tomemos e@eraplo um Secretario
Executivo que trabalha na geréncia e descobrergusiigir uma vaga na secretaria da
Diretoria. O primeiro pensamento é que, como fumaim da casa, e num cargo um
nivel abaixo, a probabilidade de a vaga ser sualiéorgrande. Para sua surpresa, 0
Secretario descobre que a vaga foi preenchiddfiffedado amigo do Chefe do Setor de
Recursos Humanos, que acabou de se graduar emtafiade@ Executivo. Se o0
profissional que nao foi promovido for pessimista, achar que o mundo € injusto, que
nada d& certo para ele, e se desmotivara. O adiwést situacdo como algo passageiro
e gue na proxima promocao seu nome podera seadwlie, quem sabe, até para um
cargo melhor. Ser otimista tem muito a ver com cesso profissional e pessoal. A
inteligéncia emocional, de acordo com Goleman (L996de ser aprendida. Se o
profissional é um pessimista, ndo precisa contimsaim, porque podera aprender a
pensar de forma otimista, melhorando a sua quaidadvida.

A quarta habilidade, € a empatia. A empatia sigajfquerer saber o que outra
pessoa sente, sem precisar ter que nos dizer. Noemi@ as pessoas ndo dizem o que
sentem, mas expressam, pelo tom de voz, pelasssgg® faciais, pelos gestos e por
muitos sinais nao verbais. Goleman (1995)

Ao Secretéario Executivo é imprescindivel a pratleaempatia, principalmente
naqueles dias em gue o Chefe esta indisposto gueto por exemplo, ver ninguém.
Nesses momentos, € preciso estar ao seu ladolcodeiforma solicita, oferecer-lhe um
cha, um analgésico e livra-lo, se possivel, datasisndesejadas.

A empatia é vital para que haja entendimento emt8ecretario, seu superior
direto e todas as pessoas do seu ciclo pessoatfisspnal. A empatia é base da
atencdo e da compaixao. Auséncia de empatia é@abkyperturba e incomoda. Goleman
(1995), cita um exemplo, de um escritor de livregetror, que teve a oportunidade de
entrevistar um assassino serial. Antes de ser lestavia matado trés amigas na

Universidade, sua propria mae e seus avos. Umtegpavorante. Depois de varias



horas com o estrangulador, o escritor tomou corggga perguntar aquilo que estava
morrendo de curiosidade para saber: Como foi qaé gonseguiu? Nao sentiu a menor
do6 das pessoas que matou? O estrangulador respivedeasualmente: - Eu ndo. Se eu
tivesse sentido a aflicdo deles, eu néo teria gomge. E exatamente isso que significa
empatia, € o que impede as pessoas de fazerens matras. Quando se esta ao lado de
alguém, naturalmente, se deseja ajuda-la.

A gquinta e ultima habilidade da Inteligéncia Emoeibresume-se em lidar com
as emocfes dos outros, sdo as habilidades socaisjderadas como a arte dos
relacionamentos. Em cada contato pessoal, cadaod fazer o outro se sentir um
pouco melhor ou um pouco pior. Muito melhor, ou tmyior. Cada interacao pode ser
considerada nessa dimenséo: a nutricdo ou o ve@eman (1995) salienta que as
emocdes sao contagiosas e passam em cada um demogarte das inter-relacdes
vivenciadas.

Uma organizacdo de trabalho € um sistema integrade, depende do
desempenho de cada individuo que faz parte detaipter-relacionamento de todos
eles. Ou seja, é importante usar a Inteligéncia donal, tanto no modo de nos
comportarmos, quanto no modo de nos relacionarmesas outros. Essas técnicas e
habilidades para lidar com as emocdes, favorecahamce dos objetivos delineados.
(Weisinger, 1997).

Diante de tudo que foi visto, podemos dizer qudntaligéncia Emocional
contempla aptidées de lideranca, aptiddes paraamednflitos, facilidade para fazer
acordos ou mediar disputas, dominio da arte do balationamento, dentre tantas
outras aptiddes e habilidades que consideramosyp@stos basicos para 0 sucesso
profissional do Secretario Executivo.

Sabemos que a arte dos relacionamentos € uma tadifa, porém Hunter
(2004), nos deixa uma mensagem: “[...] pensaméntoam-se acgoes, acdes tornam-se
hébitos, habitos tornam-se carater, e nosso cdoéter-se nosso destino”.

A mensagem esta clara, precisamos cultivar em rdesgertar no proximo as
habilidades da Inteligéncia Emocional. O potengah 0 sucesso — tanto do Secretario
quanto do seu Superior — € enorme, e tem uma \@ntaglicional: ele € realmente

possivel.



5 Consideracdes Finais

A trajetoria construida ao longo do artigo, condualgumas reflexdes sobre a
profissdo do Secretario Executivo, a Etica e aig@ecia Emocional. Constatamos, a
partir dos tedricos analisados, que Secretariadmivo € uma profissdo que cresce
em paralelo com o desenvolvimento humano e tecroa0§0 que esse progresso, além
dos beneficios, tras consigo as exigéncias de caampentos e atitudes, através de
novas formas de lidar com dados cada vez mai®sas| que exige grande controle
emocional na inter-relagdo com o Executivo da degegdo e com o publico em geral.
O Secretéario Executivo, para estar integrado corfurages que lhe sdo exigidas, tem
que agir com honestidade e lealdade, ter uma carédica pautada em valores morais,
criando em torno de si um ambiente de confiangatesado na verdade.

Pelo exposto até aqui, podemos afirmar que ossgiofiais mais requisitados e
valorizados no mercado de trabalho sempre seradelemqde elevado comportamento
ético, moral e emocional. Respondendo, positivageat nossa problematica da
importancia da ética e da inteligéncia emocionatam sucesso pessoal e profissional
do Secretério Executivo.

A base conceitual de ética, apresentada no antigs, mostra que todo ser
humano é dotado de uma consciéncia moral, que disdnguir entre certo ou errado,
justo ou injusto, bom ou ruim, através da avaliad@guas acdes, sendo portanto, capaz
de ética. Esta vem a ser os valores, que se trarafo em deveres, incorporados por
cada cultura e que sdo expressos em acdes. Apétitanto, € a ciéncia do dever, da
obrigatoriedade, a qual rege a conduta humanaarRorté inerente ndo s6 ao Secretario
Executivo, como a todo e qualquer ser humanao.

O papel didatico do Secretario Executivo, de acardm Sabino (2004), é
facilitado pela gama de relacbes que ele mantém @®mariados setores e niveis
hierarquicos da empresa. Esse profissional assurfiguea de “elo” entre a alta
administracdo e o restante da empresa, devendmiagambém o papel de facilitador
do despertar da consciéncia ética em seus colpghsjncentivo a compreensao dos
valores individuais em relagdo ao bem comum. Ess®ortamento ético, com certeza,
favorecera o sucesso profissional.

Objetivando analisar, ndo s6 os impactos da Etioaoctambém os impactos da
Inteligéncia Emocional no desempenho profissiomalSécretario, constatamos que a

inteligéncia emocional constitue-se em um difer@ncde sucesso. Vimos que a



Inteligéncia Emocional ndo é genética: estas ltanbes sdo aprendidas mais do que
inseridas. Isso porque possuimos duas mentes,qu@argemente, dois tipos diferentes
de inteligéncia: racional e emocional. Nossa peréorce na vida é determinada néo
apenas pelo QI — (mente racional), mas principalenpela Inteligéncia Emocional —
(mente emocional). O intelecto ndo pode dar o metlt® si sem a inteligéncia
emocional - ambos s&@o parceiros integrais na vidatah Quando esses parceiros
interagem bem, a Inteligéncia Emocional aumentéan®ém a capacidade intelectual.
Isso derruba o mito de que devemos sobrepor a r@z8mocdo, mas ao contrario,

devemos buscar um equilibrio entre ambas.

Diante de tudo que foi analisado, torna-se impexa@é necessidade dos
profissionais de Secretariado Executivo se mantaagmlizados em assuntos como
ética, moral, valores e inteligéncia emocional;eeird/estirem nessas tematicas como
base e sustentacéo para sua estabilidade e véalaleconémica. E como a forma néo é
magica, devemos saber que requer investimento®gess estruturais continuos, de
curto, médio e longo prazo.

Enfim, para desenvolver padrdes de comportameito € controle emocional
no exercicio da profissdo, o Secretario Executnezipara de muito trabalho e esforgo
pessoal e profissional. O trabalho de tratar ogosutom presteza, de ouvi-los
atentamente, de estabelecer o padrao de compottagteao e moral, de deixar claras
as expectativas, de dar as pessoas condi¢cOes patarem o padrdo estabelecido - isto

é de fato uma missao ardua e diaria, mas nao éshyab.
6 Referéncias
BAR-ON, Reuven; Parker, James D. Manual de Inteligéncia Emocional teoria e

aplicacdo em casa, na escola e no trabalho. PttpeA Artmed Editora, 2002.

BLANCHARD, Kenneth; PEALE, Norman VincenO Poder da Administracao
Etica. 4. ed. Rio de Janeiro, Record, 2001.

GOLEMAN, Daniel. Inteligéncia Emocional a teoria revolucionaria que redefine o
que é ser inteligente. 452 edicdo. Rio de Jan®infetiva, 1995.

.Trabalhando com a Inteligéncia Emocional Rio de Janeiro, RJ, Objetiva,
1999.



GOLEMAN, Daniel; BOYATZIS, Richard; McKEE, Anni€D poder da Inteligéncia
Emocional, a experiéncia de liderar com sensibilidade eaefec Rio de Janeiro,
Campus, 2002.

GUIMARAES, Marcio EustaquioO livro azul da secretaria moderna.19. ed. rev. e
atual. Sao Paulo, Erica, 2001.

HOUAISS, Antbnio; VILLAR, Mauro de Salles. Dicionéar Houaiss da Lingua
Portuguesa. Rio de Janeiro: Objetiva, 2001.

HUNTER, James QO Monge e o ExecutivoS&o Paulo. Sextante. 2004.
LIANA, Natalense A secretaria do futuro. Rio de Janeiro, Qualitymark Ed., 1998.

MEDEIROS, Joao Bosco; HERNANDES, SonManual da secretaria. 7. ed. Sao
Paulo, Atlas, 1999.

NALINI, José RenatoEtica Geral e Profissional. 4. ed. rev. e atual. Sdo Paulo,
Editora Revista dos Tribunais, 2004.

PASSOS, ElizeteEtica nas OrganizagdesSao Paulo, Atlas, 2004.
SA, Antonio Lopes deEtica Profissional. 2. ed. Sdo Paulo, Atlas, 1998.

SABINO, Rosimeri Ferraz; ROCHA, Fabio Gome3ecretariado: do escriba ao
webwriter. Rio de Janeiro, Brasport, 2004.

SECRETARIA ON-LINE. Codigo de Etica do Profissional de Secretariado
Disponivel em; http://www.fenassec.com.br/codigo.hAcessado em 30/JUL/2006.

SROUR, Robert Henrtica Empresarial. Rio de Janeiro, Campus, 2000.

WEISINGER, Hendrie. Inteligéncia Emocional no Trabalha Rio de Janeiro,
Objetiva, 1997.



