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Resumo: Diante das exigéncias e avancos do mercado ddhoala profissional de
secretariado executivo precisa estar preparadoguiatar-se as constantes evolucoes.
Para que isso aconteca, € necessario este serdiissipnal gestor, colocando em
pratica as diversas fungfes atribuidas a ele.i@Qoaghfatiza as relagbes humanas, com
0 objetivo de uma melhor compreenséo de sua impoégara o profissional da area,
atingindo os mesmos para a reflexdo quanto a spam@cao. Assim, ndo podendo
esquecer-se da administracdo dos conflitos orgenizais, estes, gerados pela néo
compreensao das relacdes interpessoais, e aindar xezer melhores e mais tangiveis
resultados as empresas.

Palavras-chave:Secretaria gestora - Relagcdes humanas — Confligamizacionais.

HUMAN RELATIONS: FOCUS ON CONFLICT-MANAGING

Abstract: Based on the work market demand and a@garthe executive secretarial
professional needs to be ready to get adaptedetacdhstant evolutions. For this to
happen, it is necessary to be a manager profe$smging to a practical level several
functions attributed to him/her. The article empbas the human relations aiming at a
better comprehension of its importance to the émal in the area, reaching them to
the reflection concerning his/her preparation. Thigy, bearing in mind the
organizational conflicts management, these gerngtayethe lack of comprehension of
the interpersonal relationships, and, yet havirgabjective of bringing better and more
tangible results to the companies.
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Introducao

As secretarias executivas, como gestoras e asasssecessitam acompanhar as
diversas mudancas e inovagcfes que vem ocorrenibmgo do tempo, as mesmas que
abalam a estrutura e a cultura organizacional. D&ssna, elas precisam saber lidar

com o relacionamento interpessoal.
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As relacdes humanas sao um grande paradigma rmorelmento das pessoas
nas empresas. O objetivo do artigo é discutir fernean que o profissional de
secretariado executivo na sua area, possa deseanpsgln papel com competéncia,
servindo como um agente facilitador em uma orggéza Sendo que O Sucesso
organizacional, depende da capacitacdo e de sabestir em seus colaboradores
tratando-os como parceiros, dessa maneira, s&tigfazas necessidades e trazendo
beneficios para ambas as partes, assim, buscamdpreender, aceitar opinides e
auxiliar pessoas.

Com a finalidade de mostrar que ha necessidade rofisgional se auto-
conhecer, dar-se conta da sua funcéo e de susnm@atancia no mercado de trabalho.
Estudar maneiras de o profissional melhor se coemger, assim, facilitando a
convivéncia em grupo; encontrar meios de como vesgbroblemas e os conflitos
organizacionais; aplicar o estudo sobre as relaiggnas para com as pessoas que
encontraremos ao longo do cotidiano de Secret&ealiiva Bilingue.

E preciso observar varios fatores organizacionaisa pa satisfagdo geral,
obtendo-se assim, um sucesso prospero. Ao longetido sera abordado no capitulo 1:
Relacbes Humanas, um enfoque geral do assunto,ojaapitulo 2: Conflitos
Organizacionais, e no capitulo 3 sera tratado dmeBwia Executiva como Gestora e
Gerenciadora de Conflitos.

1. Relagbes Humanas
E necessario iniciarmos conceituando que ascdeta humanas. Na

orientacdo de Medeiros e Hernandes (1999), podendeftnidas como qualquer
contato pessoal. Essas relagcbes encontram-se em fammiliar, escolar, social,
organizacional, entre outros. O profissional deretadado, mesmo com muitas
gualidades para coordenar nao trabalha sozinhs, séwrdinados sado fundamentais.
Diante disso, os coordenados sofrem os efeitos agudideres passam, seja de
inseguranca, mau-humor ou pessimismo. E o lidecqomenda a situagéo, segue ent&o
a importancia do gestor se auto-conhecer, ndo rdéiaasparecer seus sentimentos
ruins, saber controlar suas angustias, problemasteatoes.

E uma disciplina que busca a explicacdo de maneinasrmas para a melhor
convivéncia das pessoas de uma empresa. Os cancltdMedeiros e Hernandes

(1999), condizem que é exigido da secretaria o cormmento interpessoal, ou seja, a



compreensao das pessoas no ambiente de trabglhoa é&so, € preciso se colocar no
lugar delas. E de extrema importancia ser flexieelrato com as pessoas, para isso, as
relacbes humanas exige um conhecimento de si prépma convivéncia harmonica
com o grupo de trabalho, para que assim, hajalaomebmpreenséo do outro.

A secretéria precisa saber aceitar opinides easitimesmo que injustas, pois se
reagir diante destas, sera dificil conhecer suhadee tentar aprimora-las. Ao aceitar e
compreender seu préprio lado pessoal, ela tornagadte a maneira de lidar com os
outros. O comportamento influi nos demais, cadaaarnhegar ao ambiente de trabalho
provoca um impacto, seja de felicidade, agitac@vyasismo, tensdo, entre outros.
Assim, Minicucci (1982), diz ser imprescindivel ebsar o comportamento destas
pessoas, dando liberdade para as mesmas falareme opensam, mostrar seus
sentimentos no relacionamento com o grupo.

Na visao de Minicucci (1982, p.21), “As relacbesnamas tém sido estudadas
como uma ciéncia - a ciéncia do comportamento homamseu relacionamento intra e
interpessoal.”. Se as pessoas souberem como eepesjdo agindo de determinada
maneira, conseguiram rever tais comportamentos rearm-se eficientes no
relacionamento interpessoal, melhorando assim, @vid@ncia na organizacao,
secretarias gestoras jamais poderdo ndo sabectidatais situacdes, ou seja, precisam
ter o dominio de saber como agir em qualquer cété@mtia, mesmo que dificil.

Diante das qualidades exigidas pela &#tae uma que se destaca € a boa
convivéncia com colegas, clientes, executivos. Assaa harmonia do ambiente de
trabalho se da com a forma em que ela trabalhBuemtia os outros, podendo resumir
relagbes humanas como a forma de conservar a soaf@os outros. No entendimento
de Minicucci (1982, p.21) “O administrador eficieriem de ser capaz de lidar com os
problemas econdmicos e técnicos, mas precisa taraberapaz de compreender e de
lidar com pessoas (comportamento interpessoal)cidatcia essa, de conhecer a si
préprio, saber compreender os outros, conviver empoy aceitar opinides alheias,
auxiliar e julgar pessoas; a eficiéncia interpelssoa

A orientacdo de Medeiros e Hernandes € no sentidp q

Para a secretaria, relagbes humanas definem-sdmgata como a
capacidade de se relacionar positivamente com aggsmm que trabalha.
Um bom relacionamento humano como executivo €, eat@nente,
indispensavel para o bom desempenho profissiodal @eprimeiro passo
para isso é compreender que o executivo é umagesaom individuo. A
secretaria deverd também trabalhar harmoniosameoi® colegas,



procurando ndo fazer distincdo de qualquer espédiEsse tipo de
relacionamento, deve demonstrar lealdade, confiabié e bom-senso
(1999, p.88).

No estudo das relagbes humanas, mesmo como geétaracessario saber
exercer o papel de quando ainda era apenas secretavir e falar bem; néo
interromper quando o outro esta falando; ndo se¥saiya impondo suas idéias, mas
sim expondo suas idéias; e compreender a visapata®as. Complementando a idéia
de Medeiros e Hernandes (1999), pode-se dizer gaaserelacdes partem destes
aspectos do comportamento: atitudes, motivacaisfagfio, frustracdo, comportamento
defensivo, esteredtipos. A atitude diz respeitaspasicido com que a secretaria reage
para com as pessoas, sendo ela positiva ou negdéiva motivacado parte de algum
incentivo, seja financeiramente ou ndo, o resultddodesempenho mostra se ha
motivacdo da secretaria ou nao.

A satisfacdo e a necessidade variam de pessopgssaa, conforme a caréncia
de algo para cada um, quando se alcanca tudo qugesendo ha mais motivagédo. A
frustracéo resulta da ndo realizacdo de alguma cpis se quer atingir, resultando em
irritacéo, raiva, agressao, etc. O comportamentende/o € a reacdo que a pessoa tem
de acordo com a ansiedade, ao néo saber lidar etanmdnado aparelho eletrénico, por
exemplo, a pessoa recua dizendo nao ter gostadgaéae ir embora da empresa. E por
fim os esterestipos, que surgem do preconceitgega tirar conclusdes precipitadas a
respeito de algo ou de determinado individuo, essegferem a classe social, etnia e
religido.

J& a comunicacao € o que liga as pessoas em urardaentie trabalho, o contato
com os demais, tanto com um unico individuo ou @rupo; a secretaria gestora
precisa saber administrar, lidar com as pessoai thabilidade e uma boa relagcéo
interpessoal.

Medeiros e Hernandes defendem a idéia de:

Quando uma secretéria precisar modificar ou altrardes de um grupo ou
individuo, hda um modo pratico que muito a auxiligpéoporcionar uma
atmosfera de liberdade de expressédo, de troca dasjdinformacfes e
pontos de vista. E condi¢do basica ouvir as pessdas-lhes oportunidades
para expressar seus problemas, pois sé assim elasntem seguras e,
talvez, aceitem mudar de comportamento.

Em geral, as atitudes reforcam a imagem que pirgadieonés mesmos. E
guanto mais insegura é uma pessoa, mais desefacgue as pessoas a



seu redor pensam dela. Nossos comportamentos teetaier uma imagem
nossa que nos assegure que somos aceitaveis (199p p

Para que uma mensagem seja atendida pelos sulslslirea necessario que
haja a comunicacédo eficiente da gestora, pois acmacio sO € aceita quando esta de
acordo com a empresa e quando é de interesse pessia, a secretaria precisa ser
eficaz ao se expressar com os funcionarios da agfio, € indispensavel o
autoconhecimento, para assim dirigir pessoas. Nam@aelinha de pensamento de
Minicucci (1982), ndo nos compreendemos por cedaslutas e costumes, sem se dar

por conta que derivam de conflitos que néao estsmvielos.

2. Conflitos Organizacionais

Para as relagcdes humanas, o conflito € um fataraia dificil de ser eliminado,
até porque, depende de varios indicativos paraepercse o potencial pode ser
classificado como de forca positiva ou negativaeeqdal maneira ela é sentida e
resolvida dentro das organizacoes.

Segundo Gramigna:

Normalmente, em qualquer empreendimento em equpeEsséal ou
profissional), tudo se inicia com um contrato depestativas e
responsabilidades. Nesse contrato sdo definida®rasas de participacéo,
as responsabilidades, as metas a alcancar, ospazoEnquanto todos os
envolvidos cumprem sua parte, tudo segue bem. Nomenm em que
alguém quebra um item do que foi negociado, inseiae processo de
conflitos.

Muitas vezes, 0 processo é lento e as pessoas @aoorgrontam
imediatamente, mas dao pistas de sua insatisfé&¢gomas mais visiveis
(mau humor, agressividade no trato com o outrasas, etc.) e outras pistas
surgem de maneira mais velada, por boatos, fofofasnacdo de
“panelinhas” e reducao do nivel de produtividade@@®.149).
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Assim, como cita Gramigna (2004), é importante akss que vai muito do
ponto de vista de cada individuo, pois cada qual dena visdo e opiniao propria do
problema respondendo a isso de diferentes mandgade uma negociacao calma até a

briga direta, j& que uma pequena divergéncia deaddé&rencas, valores ou uma



oposicdo em interesses nos grupos dentro da empoeta ocasionar um grande
transtorno, como também prejudicando diretamepteducao.

J& Chalvin e Eyssette afirmam que, “Conflito é demento importante na vida
da empresa. E inevitavel e jamais sera elimina@®89, p.9). De certa forma, é
veridico essa afirmacdo. Porém, esta depende dankeme maneira que acontece e
também uma certa dose de conflito deixa as pessiiaas e até criativas, isto devido a
necessidade de mudancas no ambiente, que ao longongo vao sendo necessarias,
para que haja equilibrio e satisfacdondt sempre podemos afirmar que os conflitos
gerados em determinados grupos e locais podemossiderados inadequados. De
maneira, que sé atrapalhe o funcionamento do trabakrto que é importante analisar
as causas, para que entdo se distinga-os entre lvoims, 0s quais viram para melhorar
ou piorar o relacionamento dentro da empresa.

Os fatores ocasionais sao varios. Mas, o que ppdbservar de determinante é
a comunicagdo, estrutura e outras variaveis. Ja igieemacbes mal passadas,
desinformacéo, excesso de discussdes, ou ainddaoagrupo de trabalho é grande e
as atividades muito especializadas, e ocorrer maitdividade de pessoal, além disso,
mais uma grande quantidade de funcionarios joverasor sera a incidéncia dessas
variaveis, também dependendo muito do enfoque eingada lideranca de cada setor
realizado dentro da empresa, isso porque, a pdidata e o principio de cada
individuo séo diferentes e este ndo sendo obsenesjecialmente, acabara
ocasionando problemas futuros, que necessitaraemsegsolvido através de mais
negociagcdes que nem sempre sdo bem sucedidas. (ROBB06).

D’Elia e Neiva destacam, no livro, 0s sete errossroemuns numa negociagao:

1. Improvisacdo — Os objetivos tém de ser planejadoa c
antecedéncia.

2. Impaciéncia — Demonstrar irritacéo revela vulndiddidle.

3. Ingenuidade — Deixar evidentes os objetivos factlitdo para o outro

lado. “Blefar” faz parte do jogo.

4, Arrogéncia — Achar que esta no controle da situgg#te provocar
reviravoltas inesperadas.

5. Precipitacdo — Ser o primeiro em falar em nUmemris(es)

demonstra ansiedade e o interlocutor pode asssmadeas.

6. Desatengdo — E preciso estar atento a gestos ee®lgae, mesmo
sutis, podem ser reveladores.

7. Desconhecimento — Ndo dominar o assunto € meiont@npara a
derrota. E como comprar um carro sem saber onde dienotor (2009,
p.115).



Dentro deste, observa-se que existem varios estéigioum conflito. Quando
uma das partes esta consciente do atrito e a p@itranecessariamente esteja, exemplo
disso é quando a pessoa esta descontente comaapoutquestdes salariais, que pesa
bastante ou ainda por uma questdo emocional. lragpie € realmente notada e entdo
estipulada e delineada as consequéncias, outrtheletao comportamento adquirido:
uma competicdo onde s6 um se satisfaz, ou até mgsamalo ocorre uma colaboracéo
entre as partes beneficiadas, ou quando simplesregita-se certos assuntos para néao
ocorrer discordias, acomodando-se deixando sonhmsresses de lado para priorizar o
outro, ainda ha a parte em que os envolvidos sasiderados vencedores e vencidos.
Nesse caso, também muitas greves, revoltas e bagastecem e as maiores
consequéncias sao ocasionadas, ocorrendo assestagsos dos conflitos (ROBBINS,
2006).

Nessa concepcéo, Stephen acredita que:

Os conflitos sdo construtivos quando aumentam #daule das decisdes,
estimulam a criatividade e a inovacao, encorajantervesse e a curiosidade
dos membros do grupo, oferecem um canal para arawsjproblemas e

liberar as tensbes, e fomentam um ambiente de amafacdo e de

mudanca. As evidéncias sugerem que o conflito poeldorar a qualidade

do processo decisoério por permitir que todos otgsosejam avaliados nas
decisBes importantes, especialmente aqueles queus#is ou que séo
defendidos por minorias (2006, p.332).

Os conflitos de relacionamentos normalmente saerpgassoais e diminuem
significativamente a realizagéo do trabalho, e aisé houver um atrito entre os seus
papéis, e nas suas funcgbes a serem realizadasulesthinda mais as discussoes.
Entretanto, um pouco pode ser pertinente, pois @genasformacdes ocasionando
melhorias e aperfeicoamento nas atividades, dedxasdmais eficazes, tirando as
pessoas de um comodismo natural, quando as coisd@E® enuito calmas e
tranquilizadoras. Por isso, é muito benéfico osmegimento em determinados locais.

Como diz, Robbins (2006) o conflito € um estimuloceescimento da empresa €
necessario que tenha uma certa dose para queigeussbes, sobre o que os membros
da empresa acreditam serem corretas, para que a)dm submissos e apenas
concordem com todas as situacdes. Partindo desssuposto, o mercado esti

crescendo criando novas metas de crescimento @ragpara atingir um novo publico



dentro da sua area de atuacdo, enquanto isso, adguwantinuam discussdes antigas,
sem ao menos avaliar a real qualidade do processamemesmo discutem sobre o
impacto em seu negécio, buscando compreender seerdga torna-se visivel e se
expOe bons resultados . Além disso, onde se ercgastores conformados e que
apenas aceitam condi¢cdes expostas, o nivel deroedo é muito baixo, diferente de
guando existem ‘“inconformidades, que tornam-se measiveis quando ha
principalmente diversidades culturais, de valoreseacas, pois quanto mais grupos séao
incompativeis, mais produtivos eles tendem a SE&OBBINS, 2006, p.334), isso
porque gerando atritos e expondo diversas ideigaeése chega a uma solucédo de
gualidade e adequada.

N&o se pode dizer que o conflito s6 traz crescimatgpendendo do grau e do
tipo pode levar ao fechamento de empresas se ssubnws ndo souberem geri-los de
forma correta, ou simplesmente levarem para o pedsoal. A partir disso, busca-se a
negociacéo que Robbins (2006, p.335), justifita@c® “Processo pelo qual duas ou
mais partes trocam bens ou servi¢cos e buscam umocasobre as vantagens dessa troca
para elas”. Para isso estratégias sdo buscadagumas ndo muito bem sucedidas e
pouquissimo encontrada, por exemplo, aquela qaeisdados saem ganhando, porém
€ um processo longo e desgastante, mas temos eiaggwoonde um sé quer ganhar e o
gue conseguir é lucro, precisando assim ser bastaimvincente na sua proposta,
expondo-se de forma correta e justa.

A| orientacéo de Casado € no sentido de:

Somente integrando a visdo interna e externa a@imonas organizacoes é
que se podera perceber e intervir nos fendmenosnizarionais,
compreendendo em que medida organizac¢des, gruposvéduos podem
fundir seus objetivos, muitas vezes conflitantesago que traga sentido a
relacdo ser humano-empresa ( 2002, p.245).

A organizagao percebeu a importancia do comportamenganizacional e de
entender o ser humano para entéo, descobrir agsateais relevantes e propicios dos
conflitos, para que se obtenha um maior desenvehionde forma cooperativa dentro
da empresa, entre individuos e grupos de trababhaoncepcdo de buscar e atingir
novas perspectivas e caminhos contingentes ao \a@gmnmento adequado, ainda
mesmo com uma questdo bastante discutivel, tamdogpampresa e individuo que € a

parte econdmica como a questao salarial, consideéamibém um fator desencadeante



de muitas intrigas, talvez notadas mais signifreatente que as questbes humanas e

psicolégicas muitas vezes dentro do trabalho.

3. O Secretario Executivo como Gestor e Gerenciaddios Conflitos

A secretaria executiva é vista como agente fadoita dos processos. E ela
guem se comunica com os clientes internos e exegaualma-os e explica a situacao
para, entdo, passar ao executivo, procurando get@se selecionar as informacgdes
pertinentes que devem ser analisadas por ele, desdenentos, e-mails e telefonemas,
conforme D’ELIA (2009, p.167) esta tem a funcédo “fecilitar a integracdo das
equipes, aperfeicoar a distancia entre gestorgerdos e melhorar a comunicagao”.
Entre, outras fun¢des primordiais a uma atuacamnbecimento impecavel dentro das

organizacdes, como argumenta NONATO que:

Os secretarios executivos trabalham em uma cond@derial’ ou seja,
funcionando como agente de interligacédo entre s@i@cutivos e técnicos, a
comunicagdo mostrou-se como elemento central paa ®abalho
informacional. Os dados que um secretario neceggtalmente, encontram-
se descentralizados, distribuidos em varios setBartanto, faz-se necessaria
grande capacidade de captacdo analise e comunigagdmformacdes
gerenciais, pois uma vez que 0 assessor executh@moha como elemento
central da artéria empresarial, os recursos denmagdo p6 ele manipulados
desafiam constantemente suas habilidades de impvecdistribuicdo de
dados (2009, p.203).

O profissional € considerado um agente de mudateyatso da organizacao, ja
que € a ponte dentro do contexto empresarial gerintbrmacdes, facilitando a
comunicacao e aos poucos, esta encontrando espagwenmcado como lider, gestor,
empreendedor e assessor. Ja que atua diretamegézémeia, além disso, tem-se uma
real consciéncia de que este ndo esta no topo hefasce gerentes, mas sim ao lado
deles, acima de varios colaboradores. Portantoymess-se responsabilidades muito
grandes gerenciando as partes envolvidas. Os tosnfiopdem ser construtivos ou até
destrutivos, ndo tem como sugerir uma so forma pdrnainistrar e conduzi-los, para
que se chegue a uma solu¢cdo adequada, isso depertdedas circunstancias e dos
problemas encontrados, somando-se a isso, é priesigstir tempo e energia para

alcan ¢ar O sucesso.



D’Elia conceitua o profissional de secretariadsna atuacdo sendo um:

Agente facilitador dos relacionamentos e procedsdsabalho, ela interage,
permanentemente, no sentido vertical e horizordambiente empresarial.
Muitas vezes, como coordenadora de informacSesgograprovidéncias
junto as equipes dos gestores, outras equipess, pdientes internos. E o
elo principal entre os niveis decisorios e os tdigrexternos. E também
coordena sua equipe de trabalho, com ou sem higaafgrmal, mas com
responsabilidade direta nos resultados (2009, p.166

O processo de gerenciamento dos conflitos, entdgpeende alguns passos
para haver consolidacdo como: a preparacdo e ptaemjo, definicdo de regras,
esclarecimentos e justificativas, e enfim depoistataada de decisdo a concluséo e
implementacdo da solugdo. E preciso que se obtemhaitas informacdes sobre o
conflito e até aonde se quer chegar com a negaciasdim, até onde se pode ir, além
disso, prever as condicOes e as possibilidadegpqgderdo ser explicitadas pela outra
parte, para que entdo ja tenha se preparado cgoostas, sugerindo assim boas
alternativas de negodcio. Definir a partir de entéegras basicas e passar para as
justificativas, cada qual expde sua realidade, apésssita-se de algumas concessoes e
solucdes de problemas com as duas partes, patzague acordo entre as mesmas sob
um contrato, ou sé na palavra, e que surja a coafido do recurso diante da
implementagé&o orienta Robbins (2006).

A personalidade n&o influencia diretamente na riegéo, ja o género € bem
determinante, isso por que as mulheres sdo maigeroas, focadas no
relacionamento e tendem a cumprir melhor os pragtabelecidos. A diferenca cultural
também é discutivel, ja que, cada estado (pais)uranestilo, bagagem cultural para
negociar. Muitas ocasides tornam-se necessariadentgira pessoa para negociar, caso
a negociacdo nao esteja ocorrendo bem, e aperamsniagg confronto, precisa-se de
alguém que veja o problema como um todo e possailieon mostrando caminhos
alternativos. Um dos cargos que tem competéncia isap é 0 secretario executivo;
mas, muitas empresas contratam consultores pari$sp, 0 que nem sempre se torna
necessario se dentro destas, ha um secretariodornearea e realmente competente
para essa funcao.

Dessa forma, Rocha e Ecco (2009, p.154) ressaltam:



E importante destacar alguns procedimentos queniseeinerentes ao perfil
do gestor Secretarial: adquirir uma visdo sisténtoafuncionamento da
organizacdo; levar em consideragdo as novas exigeda funcdo; adotar
uma atitude pré-ativa perante os clientes intemesternos da organizacao;
estar preparado para realizar tarefas com maioiérféiia, pela aplicacéo de
técnicas de organizacdo e da correta definicAaidadades; adquirir novas
técnicas de comunicacdo nos ambitos internos eneste

O profissional de secretariado ndo é diferenteddwsais trabalhadores de uma
empresa. Mas ele precisa, é claro, dar maior éefésemais preocupacdo com o perfil
do seu cargo; devendo saber diferenciar os comfl#iotre negativos ou positivos;
encontrar maneiras de como gerir e negociar; oaserdar sugestdes ao executivo de
como lidar com o comportamento aderido pelo(s) ibméario(s) em determinado
momento.

Destacando assim, a relevancia que desde a temriaybl, que faz parte da
teoria classica da administracdo sobre os gerentesidera-se a idéia de prever,
organizar, comandar, coordenar e controlar comgdfes Unicas e basicas, e de suma
importancia, principalmente para um gestor sededtaue atualmente precisa investir
no planejamento, controle e até mesmo na liderdngarocesso de designar pessoas,
dirigir seus esforcos, motiva-las influencid-las comprometimento dos objetivos
comuns” (DURANTE, 2009, p.136), para construir ummelhor organizacdo do
trabalho rotineiro e do trabalho mais complexo gas poucos vem fazendo parte do
seu cotidiano dentro do ambiente organizacionajeomsta vem conquistando o
reconhecimento de sua atuacao pela competéncia.

Um grande assessor e criativo gestor € a novaeuigp dentro do mundo da
mudanca explica D’Elia e Neiva “A missdo... € camstpontes, por meio de seus
relacionamentos e da arte da comunicacédo...”, @ader ouvir e explorar o seu
feedback € uma exigéncia da atualidade, tanto qua@itar as criticas e crescer com
estas, ter persisténcia em suas acoes, delegaiadte com criatividade para o melhor
gerenciamento e desempenho, e diante de toda ggmwlaformacional saber filtrar e
repassar somente as questdes de maior relevalia,da atributos antigos mas que
jamais poderdo ser esquecidos como o sigilo, respeética profissional que fazem
parte de um vasto campo secretarial, principalmpata quem busca 0 sucesso e a
felicidade, j& que D’Elia e Neiva deixam claro aessidade de ter uma “juncdo da
razdo e da emocao” para adquirir estes quesitasosas



Consideracoes finais

Apos este estudo bibliogréafico, pode-se analisa agi relacbes humanas na
organizacdo € um fator primordial, ao qual necasstdar um maior enfoque, pois 0
profissional precisa ter um bom embasamento pdraeagr capacidade de gerenciar
conflitos organizacionais e diferencia-los entrend@ ruins, ser capaz de gerir e
negociar, dessa forma, sabendo se relacionar comopsios membros da empresa e
principalmente com os clientes, proporcionandatiafagdo dos mesmos.

O gestor e assessor secretarial, precisa ter us@bp wstratégica de cada
processo e assim, tornando-se um real agenteddoitidentro da empresa, procurando
cada vez mais, se adequar ao novo perfil que veginsio ao longo dos ultimos anos,
claro que ndo esquecendo das antigas atribuic@ssatdo um gerenciamento de
informacgdes eficiente diante da globalizacdo seedtratégico na comunicacgéo,
conhecendo a si proprio para ser eficiente nasdamde decisdes.

Portanto, o profissional de secretariado executitttelmente precisa ser criativo
na resolucdo dos problemas, um conhecedor rigodasgestdo de pessoas, como
também obter alta competéncia de comunicagédo gagsehbom gestor dos processos,
assim apostando na conscientizacao da classe ipanaaior reconhecimento diante da
sociedade, mas para isso é necessario muito empepdisisténcia para vencer, e nao
apenas gerar atritos € preciso que se coloque &mgum pouco dos fatos citados por

diversos autores, e que ao longo dos anos mostisenoes capazes.
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