A resiliéncia na atuacao profissional em

secretariado

Cibele Barsalini Martins” Antonio Luiz Genghini™ Maria do Carmo Assis Todorov™

Resumo

Neste artigo é analisada a resiliéncia
como fator de diferenciacéo no exerci-
cio do profissional de secretariado e de-
monstra como os profissionais que atu-
am nesta area estao se adaptando para
atuar de forma efetiva e resiliente no que
deve ser feito na solucdo de problema
e na busca de alternativas, com flexibi-
lidade e criatividade, para sair de situa-
¢coes adversas, apoiado em informagées
bibliograficas que indicam a observacao
da resiliéncia no contexto humano das or-
ganizagdes e em pesquisa da Federacao
Nacional das Secretarias e Secretéarios
(Fenassec) que confirmam a diversida-
de de elementos que compdem a rotina
cotidiana dos profissionais que atuam na
area de secretariado. No artigo conclui-se
que atualmente a resiliéncia se constitui
numa habilidade necessaria para o exer-
cicio e desenvolvimento profissional.

Palavras-chave: Resiliéncia. Profissao.
Secretariado.

*

Introducao

O dicionario Houaiss (2001, p. 2347)
caracteriza o verbete resiliéncia como
“s.f. 1 — FIS: propriedade que alguns
corpos apresentam de retornar a forma
original apds terem sido submetidos a
uma deformacéio elastica. 2. Fig. Capa-
cidade de se recolocar facilmente ou se
adaptar a ma sorte ou as mudancas. A
etimologia da palavra resiliéncia aponta
para as defini¢bes: Resilientia (latim),
resilienza (italiano), resilience (francés)
resilence (resiliency) (inglés) deriva do
verbo latino resilio (re + salio) com as
acepcgdes seguintes: ‘saltar para tras’,
‘voltar saltando’, ‘retirar-se sobre si
mesmo’, ‘encolher’, ‘reduzir-se’, ‘recuar’,
‘desdizer-se” (TAVARES, 2001).

No mundo corporativo este termo foi
incorporado para designar a capacidade
de adaptacédo as novas condic¢des do am-
biente sem a perda das propriedades ori-
ginais. Nesse sentido, 0 mundo corporati-
vo, representado por suas organizacdes,
submete-se as condi¢cdes ambientais
internas e externas, tendo de adaptar ra-
pidamente suas estratégias e processos
ao ritmo das mudancas ambientais, mas
sem perder suas propriedades. Assim,
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essa pressdo é sentida mais diretamente
em seus colaboradores, que sdo cada vez
mais cobrados por resultados, a0 mesmo
tempo em que exige a adequacéo e adap-
tacdo aos novos padrdes de demandas
para o exercicio da profissio.

Desde Fayol (1925), que deu origem
a escola Administrativa ou Clédssica, as
organizacdes passaram a concentrar
suas acoes em departamentos especia-
listas, como contabilidade, financas,
vendas, producéo, compras, patrimonio,
planejamento etc., criando, assim, nichos
de conhecimentos interdisciplinares e
polidisciplinares. (LODI, 1993).

A medida que as organizacdes fo-
ram se tornando mais complexas, foi
necessario desenvolver novas formas de
gestdo, que propiciassem uma melhor
adequacédo da estrutura interna (pro-
cessos, cooperacdo e colaboracio entre
os departamentos) para atender as exi-
géncias ambientais.

A principio, com a divisdo da orga-
nizacdo em departamentos, passaram
a ocorrer intersecgoes entre as dreas, o
que demandou o envolvimento de varios
departamentos e atores. Esta forma de
se organizar remete a teoria dos conjun-
tos, que, de acordo com Ferreira (1999, p.
1127), é a “operacéo por meio da qual se
forma o conjunto de todos os elementos
que pertencem simultaneamente a dois
ou mais conjuntos”, ou seja, a capacidade
de interagir e de trocar informacoes de
forma rapida entre os departamentos e
areas passou a ser determinante para os
resultados da organizacéo.

Adicionalmente, foi necessario sis-
tematizar os processos com a respectiva
designacéo de fungoes e acoes especificas

dos ocupantes dos cargos, inclusive com a
determinacéo de politicas de abordagem
e tratamento dos assuntos incidentes nas
intersecoes ou areas sujeitas a conflitos.

Nesse contexto, supde-se que as
areas devam manter um processo de co-
municacdo consistente, eficiente e eficaz
com o objetivo de otimizar seus poten-
ciais na consecucdo dos objetivos, onde
cada area contribui com suas melhores
competéncias e habilidades, gerando um
conjunto virtuoso e sistémico no sentido
de atingir os resultados esperados. Para
tanto, uns dos elementos humanos res-
ponséaveis pela efetivacdo das acdes co-
tidianas nas organizacoes sao os profis-
sionais de secretariado, que atuam como
agentes catalisadores e facilitadores dos
processos de comunicacéo.

Diante desse contexto, que envol-
ve varios intervenientes, elaborou-se
a presente pesquisa para analisar a
resiliéncia como fator de diferenciagéo
no exercicio do profissional de secreta-
riado, demonstrando quais caminhos
esses profissionais estdo tracando para
atender as expectativas e se firmar como
profissionais resilientes.

Para apresentacdo da pesquisa fo-
ram desenvolvidas seis secdes, incluindo
esta introducéo, onde é apresentada
uma contextualizacdo do cendrio em
que a pesquisa se enquadra, bem como,
a contextualizacéo sobre a formacao do
profissional de secretariado e do am-
biente organizacional. Nas se¢oes dois e
trés, com base em pesquisa documental e
referencial tedrico, sdo expostas algumas
discussoes e conceitos sobre a resiliéncia
nas organizacoes e a resiliéncia do profis-
sional de secretariado, sua importéncia

10 Revista do Secretariado Executivo, Passo Fundo, p. 9-20, n. 7, 2011



e finalidade. A quarta secéo foi elabo-
rada para demonstrar a metodologia
utilizada na realizacédo da pesquisa. Na
quinta secdo é apresentada a analise dos
resultados da pesquisa e, na ultima, as
consideracdes finais e recomendacées.

Formacéao do profissional de
Secretariado Executivo

O profissional de secretariado possui
formacdo genérica, segundo os pressu-
postos da prépria regulamentacido da
profissdo, pela qual o eixo do curso se
fixa nas disciplinas que abordam as te-
maticas dos padroes de comportamento,
postura e atitudes. J4 as disciplinas com-
plementares oferecem um conjunto de
informacoes gerais sobre a organizacéo,
levando a crer que, ao se formar no curso
de secretariado executivo, o profissional
se habilita a trabalhar nas organizacées
dos mais diferentes ramos, atividades e
setores.

Decorrente da grande diversidade
de atividades e das especialidades de
cada departamento, este profissional
deve procurar entender, compreender,
perceber, agir, interagir e desenvolver
relacionamentos nas circunstancias mais
distintas, tendo de se adaptar constan-
temente a novos ambientes organiza-
cionais. Ademais, essa nova realidade
demanda um processo permanente de
aprendizagem e pratica de competéncias
e habilidades que tendem a extrapolar
os conhecimentos adquiridos na univer-
sidade, exigindo do profissional a adogdo
de comportamento, atitudes e acoes que
confirmem a necessidade de ser resilien-
te, preparando-se para atuar de forma

efetiva no que deve ser feito na solucao
de problema e busca de alternativas, com
flexibilidade e criatividade para sair de
situacoes adversas.

O ambiente organizacional

As organizagoes atuam num ambien-
te constituido pelo microambiente ou
ambiente interno e macroambiente ou
ambiente externo. A rigor, o ambiente
externo é composto por varios elementos
importantes, sobre os quais a organiza-
cdo tem pouco ou nenhuma influéncia.
Segundo Littler (2003), as principais
forcas do macroambiente tendem a ser
vistas como sociais, econdmicas, legais,
politicas e tecnolégicas.

Corroborando com este autor, Silva
(2001, p. 54) afirma que o macroambien-
te pode ser visto como constituido de
forcas indiretas do ambiente externo que
podem afetar os administradores, pois
podem influenciar o clima organizacio-
nal. De acordo com o autor, “as principais
forcas que atuam no macroambiente
sdo: a) ambiente econémico; b) ambiente
tecnoldgico; ¢) ambiente sécio-cultural,
d) ambiente politico-legal e; e) ambiente
internacional”.

Ao focar no cotidiano da empresa
(microambiente), pode-se identificar o
ambiente de tarefas, composto pelos
clientes, competidores, fornecedores,
reguladores e parceiros estratégicos. O
ambiente interno, propriamente dito,
envolve os proprietarios, empregados,
administradores e ambiente fisico. Isso
determina a infinidade de interciAmbios
diarios de comunicacéo, troca de dados,
de tomada de decisoes, de implementa-
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cao de projetos e de ajustes ou simples-
mente de esclarecimentos que ocorrem
simultaneamente, determinando o am-
biente de atuacdo dos executivos e de
suas equipes.
Em nivel de ambiente de tarefas e de am-
biente interno ocorrem as interagdes ope-
racionais que permeiam o cotidiano das
organizacoes em busca de converter seus
orcamentos em resultados, que tem como ob-
jetivo gerar um maior volume de transagoes,
sendo que o bom senso e exatidao sao vitais
para melhorar a produtividade, reduzir
custos e construir diferenciais a partir de
detalhes que s6 equipes bem afinadas e sin-
tonizadas conseguem alcancar (FERREIRA
et al, apud GALBRAITH et al, 2006, p. 27).

Para tanto, o termo “resiliéncia”
nunca se fez tdo importante nas organi-
zacbes modernas, pois esta capacidade
de transformar projetos em realidade
num ambiente hipercompetitivo é o que
pode definir a sobrevivéncia e prospe-
ridade.

Resiliéncia nas
organizacoes

Numa visdo mais humana, Vascon-
celos (2007) afirma que o termo “resi-
liéncia” migrou para a area das ciéncias
humanas e hoje representa a capacidade
de um ser humano de sobreviver a um
trauma, sua resisténcia em face das ad-
versidades, ndo somente guiada por uma
resisténcia fisica, mas pela visdo positiva
de reconstruir sua vida a despeito de
um entorno negativo, do estresse, das
condi¢des sociais que influenciam nega-
tivamente no seu retorno a vida. Assim,
um dos fatores de resiliéncia corresponde
a capacidade do individuo de garantir

sua integridade, mesmo nos momentos
mais criticos.

Ja numa visdo das propriedades
fisicas, de acordo com Helvécia (2004),
o conceito de resiliéncia foi deslocado da
fisica e vem contornando pontos como
competéncia humana e habilidades do
elastico, ou da vara de salto em altura
— aquela que enverga no limite maximo
sem quebrar, volta com tudo e lanca o
atleta para o alto.

Em uma abordagem da interacéao
do individuo com o ambiente, Barbosa
(2007) afirma que o conceito mais atual
descreve a resiliéncia como um atributo
da personalidade desenvolvido no con-
texto psicossociocultural em que as pes-
soas estdo inseridas. Desde os anos 80
a escola tem sido vista como um desses
ambientes para haver o enriquecimen-
to da resiliéncia. Corroboram com este
autor Barlach, Limongi-Franca e Mal-
vezzi (2008), os quais reconhecem que a
resiliéncia é um termo bastante atual na
administracdo e nos negdécios devido as
organizacbes serem sistemas abertos e
apresentarem capacidade de enfrentar e
superarem perturbacoes externas provo-
cadas pela sociedade sem que desapareca
seu potencial de auto-organizacdo. Nesse
sentido, é a resiliéncia que determina o
grau de defesa ou vulnerabilidade do sis-
tema as pressdes ambientais externas.

Assim, quanto mais as organizacoes
tiverem pessoas preparadas para enfren-
tar as adversidades e demandas provo-
cadas pelo ambiente competitivo, maior
serd a resiliéncia. O grande mérito das
organizacoes vencedoras esta justamen-
te na capacidade de se adequar, flexibili-
zar e moldar sem perder sua identidade
e as propriedades que as caracterizam.
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Resiliéncia do
profissional de
secretariado

Os profissionais de secretariado vém
desempenhando um importante papel na
interacdo entre os departamentos. Atu-
am nas areas de intersecdo de comando e
tém de lidar com um universo de fungées,
processos, rotinas, estilos e costumes, as
vezes estranhas as suas competéncias
profissionais adquiridas em sua forma-
cdo. Nesse sentido, tendo de atuar tanto
com as questdes do ambiente interno
quanto com as do ambiente externo e ser
resiliente para superar as dificuldades
de readaptacédo, promovem rapidamente,
e de modo transparente, o rito de apren-
dizagem e operacionaliza¢cdo demandado
pelas situacoes e solicitacoes.

As caracteristicas do trabalho rea-
lizado por este profissional, sua tama-
nha responsabilidade, elevado grau de
incerteza no planejamento das acoes e
interacdo com areas e atores fazem com
que esta profissdo seja mais densa e
tensa do que aparenta.

Para tanto, a lei 7377/85, comple-
mentada pela lei 9261/96, que regula-
mentou a profissdo, estabelece no artigo
4° as atribuicdes do secretario executivo
€omo:

I - planejamento, organizacao e dire¢do de
servicos de secretaria;

IT - assisténcia e assessoramento direto a
executivos;

III - coleta de informagdes para a consecugdo
de objetivos e metas da empresa;

IV - redacio de textos profissionais especia-
lizados, inclusive em idioma estrangeiro;

V - interpretacdo e sintetizacédo de textos e
documentos;

VI - taquigrafia de ditados, discursos, confe-
réncias, palestras de explanacoes, inclusive
em idioma estrangeiro;

VII - versao e tradug¢do em idioma estrangei-
ro, para atender as necessidades de comuni-
cacdo da empresa;

VIII - registro e distribuicéo de expediente e
outras tarefas correlatas;

IX - orientacéo da avaliacdo e selecdo da cor-
respondéncia para fins de encaminhamento
a chefia;

X - conhecimentos protocolares.

Adicionalmente, quando se fala da
ética, o Cédigo de ética do Profissional
de Secretariado, por sua vez, define no
capitulo IIT os deveres fundamentais dos
secretarios:

a) considerar a profissdo como um fim para
realizagdo profissional;

b) direcionar seu comportamento profissio-
nal sempre a bem da verdade, da moral e
da ética;

¢) respeitar sua profissdo e exercer suas
atividades, sempre procurando aperfeico-
amento;

d) operacionalizar e canalizar adequada-
mente o processo de comunicag¢do com o
publico;

e) ser positivo em seus pronunciamentos
e tomadas de decisoes, sabendo colocar e
expressar suas atividades;

f) procurar informar-se de todos os assuntos
a respeito de sua profissao e dos avancos
tecnoldgicos, que poderdo facilitar o desem-
penho de suas atividades;

g) lutar pelo progresso da profissio;

h) colaborar com as institui¢des que minis-
tram cursos especificos, oferecendo-lhes
subsidios e orientacdes.

Além disso, o Cédigo de Etica mostra
uma sélida e verdadeira hierarquia de
valores, que fundamenta todo o compor-
tamento do profissional de secretariado
ao tratar também do sigilo profissional,
das relacoes entre profissionais de se-
cretariado, das relagbes com a empresa
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e com as entidades representativas da
sociedade. Compete a este profissional
facilitar a comunicacéo e a implantacéo
de mudancas na empresa, o que pode
levar a conflitos se o profissional néo
for resiliente.

Conforme se observa, tanto a Lei de
Regulamentacéo quanto o Cédigo de Etica
séo bastante genéricos e abertos ao tratar
do exercicio da profissao, ficando clara a
inferéncia de que os profissionais terao de
ter disposicdo, vontade e recursos para se
enquadrar nos segmentos da administra-
cdo e nos ambientes organizacionais para
os quais forem designados. Esta situacao
coloca os profissionais em regime de alerta
diante da necessidade de aprender sem-
pre, de ser flexivel e de resistir a altos
niveis de pressdo e tensdo. Em outras
palavras, os profissionais de secretariado
devem ser altamente resilientes.

Método de pesquisa

O método de pesquisa utilizado foi o
de pesquisa exploratoéria descritiva, que,
de acordo com Victoriano (1996), Koche
(2002) e Mattar (1996) visa prover ao
pesquisador um maior conhecimento
sobre o tema ou problema da pesquisa. E
apropriada quando se quer conhecer de
maneira mais profunda o assunto para
se estabelecer melhor o desenvolvimento
ou criacdo de hipdteses explicativas para
os fatos e fendmenos a serem estudados.
Assim, neste trabalho optou-se por ana-
lisar os dados do estudo da Federacao
Nacional das Secretdrias e Secretarios
(Fenassec), que divulgou os resultados
da pesquisa sobre a profissdo intitulada
“Verificando Mudancas”, respondida por
1.056 profissionais.

Adicionalmente, este trabalho tem
um carater descritivo, que, de acordo com
Santos, Rossi e Jardilino (2000), permite
registrar, analisar e correlacionar fatos
ou fendmenos. sem a interferéncia do
pesquisador. Consideram ainda os auto-
res que seu principal objetivo é estudar
e levantar informac6es sobre um tema
especifico. Ressaltam também que a
pesquisa descritiva subdivide-se em dois
tipos basicos: a pesquisa documental e a
pesquisa bibliografica.

Sobre a pesquisa bibliografica, Laka-
tos e Marconi (2001) afirmam que o uso
de pesquisa bibliografica tem como ob-
jetivo conhecer e analisar as principais
contribuicdes tedricas existentes sobre
um determinado tema ou problema,
tornando-se um instrumento indispen-
savel a qualquer tipo de pesquisa.

Ja a pesquisa documental é aquela
que inclui o levantamento de informa-
¢coes por meio de documentos escritos,
impressos ou sonoros que se encontram
em arquivos publicos, bibliotecas, cor-
respondéncias, diarios etc. (SANTOS;
ROSSI; JARDILINO, 2000).

Os autores concluem ainda que a
pesquisa bibliografica pode ser descrita
como um levantamento mais abrangente
que a documental, ja que inclui um le-
vantamento de referéncias bibliograficas
sobre o tema escolhido.

Analise dos resultados

No que diz respeito a este trabalho,
a anadlise restringir-se-a apenas as ques-
toes e grupos de dados ou informacdes
consideradas mais relevantes pelos auto-
res, embora a pesquisa ofereca subsidios
para outras consideracdes.
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A percepcao da profissado pelos profissionais

N. Questoes Resultados
01 Busca informagdes através de: | Revistas - 27,00%; Jornais -26,00%; internet - 19,00%, TV - 17,00%; Radio -
7,00%
02 Quais as revistas/jornais que Veja -17,58%, Vocé s/a - 11,75%, Secretaria Executiva - 9,20%, Folha de S. Paulo
assina? - 6,57%, Claudia - 5,09%, Est. de Sao Paulo - 5,01%, Isto é - 4,19%, Exame -
3,70%, Epoca - 3,37%, Nova - 2,38%, Gazeta Mercantil - 2,30% (Todas as demais
citagdes inferiores a 2% cada).
03 Quantos livros vocé leu nos De 2 até 5 - 68,60%; Até 1 -14,08%; de 6 até 10 - 11,89% (demais inferiores a 3%
ultimos 06 meses? cada alternativa)
04 Escolaridade 32 Grau Incompleto - 45,05%; 3° Grau - 32,86%; 2° Grau - 20,88%; 2° Grau in-
completo - 0,99%.
05 Tipos de Empresa Publica - 19,28%; Entid. de Classe - 18,21%; Comércio - 16,87%; Industria - 13,25
%; Servigos - 11,38%; Comunicacao - 4,82%; Engenharia - 4,69%; Representacédo
- 3,88%; Inst. de ensino 2,28%; Bancos - 0,67%; ONG - 0,54%; Institui-
cao Religiosa - 0,40%; Informatica - 1,61%; saude - 1,20%. Const. Civil - 0,94%;
06 Cargo Secretaria - 48,00%; Secretaria Executiva - 10,88%; Assistente - 10,63%; auxiliar
- 5,63%; Secretaria Bilingue - 3,88%; Secretaria Junior - 1,00%; outros - 20,00%.
07 Area de Locacao Diretoria - 42,75%; Departamento - 31,61%; Vendas - 11,40%; Presidéncia -
9,59%; Superintendéncia - 4,66%
08 Numero de executivos para 1=31,37%; 2=26,41%; 3=14,88%; 4=8,85%; mais de 4=18,50 %.
quem trabalha?
09 Numero de secretarias na empre- | Permaneceu 0 mesmo - 52,72%; Diminuiu 24,22%; Aumentou - 23,06%.
sa nos ultimos 5 anos?
10 Existem os cargos Secretaria | Nao - 72,35 %;
Executiva e Téc. de Secretaria- | Sim - 27,65%.
do, de acordo com a Lei 73777
11 Qual a frequéncia de participacado | 1 vez - 44,60%; 2 vezes - 31,77%; Nenhuma vez - 13,24%; 3 vezes - 10,18%; de
em seminarios: (ao ano)? 4 até 5 -9,78%; de 6 até 10 - 2,44%; de 11 até 20 - 0,61 %; acima de 20. - 0,61%.
12 A sua participacdo é subsidiada | Nao - 73,67%;
pela empresa? Sim - 26,33 %.
13 Conhecimentos especiais para | Idiomas - 30,11%; Informatica - 22,87%; Administracao - 4,52%; Redagéo - 4,52%;
crescer na profissao: Comunicacao - 3,15%,; Atualizacdo - 3,08%; Secretariado - 2,94%; Organizacgao -
2,80%; Etica - 2,29%; Marketing - 1,86%; Relagdes Humanas - 1,79%; Atendimen-
to - 1,36%; Lideranca - 1,29%; Recursos Humanos; 1,29%; Contabilidade - 1,29%;
Técnicas Secretariais - 1,15%; Gerenciamento - 1,08%;Etiqueta - 1,00%; Fluéncia
Verbal - 1,08%; Financas - 0,86%; Postura - 0,79%; Gestdo Empresarial - 0,72%;
Arquivo - 0,72 %; matematica financeira - 0,57%; Psicologia - 0,50%; Direito -
0,50%; Gramatica - 0,43%; Cerimonial - 0,43 %; Economia - 0,36%; Planejamento
- 0,36%; Politica - 0,36%; Outros - 3,94%.
14 Treinamento pessoal necessario | Informética - 14,85%; Idiomas - 10,66%; Atualizagdo - 7,99%; Redagéo - 6,35%;
para exercer a profissao: Relacéo Interpessoal - 4,57%; Inglés - 4,57%; Atendimento - 3,81%; Administragcdo
- 3,43%; Etiqueta - 3,17%; Comunicacao - 3,05%; Fluéncia Verbal - 3,05%; Secreta-
riado - 2,79%; Marketing - 2,66%; Relagbes Humanas - 2,41%, Lideranc¢a - 2,41%;
Organizagao - 2,41%; Etica - 2,28%; Leitura Dinamica - 2,16%; Técnicas Secretariais
- 1,90%; Geréncia - 1,90%; Motivagéo - 1,78%; Espanhol - 1,65%; Postura - 1,65%;
Arquivo - 1,52%; Recursos Humanos - 0,89%; Relagdes Publicas - 0,76%; Financas
- 0,63%; Planejamento - 0,63%; Psicologia - 0,51%; Economia - 0,51%; Cerimonial -
0,51%; Contabilidade - 0,51%; Gestao empresarial - 0,38%; Outros - 1,65%;

Fonte: Fenassec. Pesquisa sobre a profissdo: Verificando Mudanga. Disponivel em: http://www.fenassec.com.br/pdf/
afenassec_pesquisa_reg_trabalhos_cientificos.pdf. Acesso em: 4 maio 2011.

Quadro 1 - Perfil dos profissionais de secretariado que participaram da pesquisa
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Com os resultados da pesquisa da
Fenassec, infere-se pela leitura do Qua-
dro 1, questées 1, 2, 3, 4, 11, 13 e 14,
que para o profissional de secretariado
ser resiliente e superar as dificuldades
de readaptacéo, para se promover rapi-
damente e de modo transparente no rito
de aprendizagem e operacionalizacéo
demandados pelas mudancas, vai em
busca de conhecimentos diversifica-
dos, mesmo, conforme no resultado da
questdo 12, sem possuir subsidios das
empresas para isso, o que demonstra
que o profissional vem assumindo a
responsabilidade de decidir qual o conhe-
cimento que lhe trara melhor condi¢Ges
de exercer a profissao.

Observa-se também que a porcenta-
gem de pessoas que exercem a profissdo
sem ter concluido o 2° grau é infima, en-
quanto que a porcentagem de profissio-
nais que concluiram o 3° grau é superior
a 30% dos entrevistados, e 45% ja foram
em busca de um curso superior.

Ainda ressaltando os aspectos da
resiliéncia para o profissional de secre-
tariado e sua preocupacdo em atender a
esta habilidade, observa-se no resulta-

do da pesquisa da Fenassec a questao
do papel relevante deste profissional
nas comunicacgoes existentes entre as
organizacées com o publico externo,
que sao geralmente intermediadas ou
até executadas pelos profissionais de
secretariado. Verifica-se que na ques-
tdo 13: “Conhecimentos especiais para
crescer na profissdo” o item que ficou em
primeiro lugar é o conhecimento de idio-
mas, com 30,11%, e a informatica, com
22,87%, e completando a comunicacio
propriamente dita com 3,15%.
Verifica-se ainda nesta pesquisa
que um numero expressivo de secreta-
rios ndo atende apenas um executivo;
26,41% atendem dois executivos e
18,50% atendem mais de quatro execu-
tivos. Isso permite dizer da necessidade
desses profissionais serem resilientes
para superar obstaculos e dificuldades,
mantendo o equilibrio e evitando reagir
negativamente a situaces de estresse
e pressdo que surgirdo, ndo apenas com
um gestor direto, mas com mais de qua-
tro, o que quadriplica a necessidade de
adaptacdo. Conflitos que eram gerados
com apenas um executivo direto agora
podem ser gerados com mais de quatro.
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Acompanhamento, cotagcbes e implantagdo de projetos; Administracdo da agenda pessoal;
Administracdo da empresa; Administracao das contas do condominio; Administragéo de contratos;
Administracdo dos DP/CPD/Controle/Financas; Administracdo Financeira; Administracdo geral
da sede, organizacdo, manutengdo; Administracdo geral do escritorio; Administracdo Predial
Geral; superviséo, tomada de deciséo; Agenda de reunides; Analise econdmica; Area fiscal; Area
juridica: arquivo, malote, tesouraria; Assistentes; Atender supervisores; Atendimento ao cliente;
Atendimento aos clientes vip; Atuacdo na area de seguranca / CIPA; Atualizacao de instrugées
(manuais); Auxiliar de contabilidade; Beneficios; Caixa; Centralizar retransmitir informacdes Uteis
da empresa; Compras de material de escritorio; Compras; vendas; cobrangas; Consolidagcao
de diversos dados p/ empresa; Contas para pagar ou Recebe; Continuo; Controle compras e
pagamentos de faturas de passagens; Controle de budget de regional de vendas; Controle de
estoque; Controle de faturamento da empresa; Controle de setor; Controle de treinamento; Controle
e elaboracéo do orgamento anual; Controle financeiro; Coordenagdo administrativa do escritorio;
Coordenacéo de eventos; Coordenacao de Projetos do Municipio; Coordenagéo de treinamento;
Coordenacgédo housekeeping; Correlatos ao escritorio; Cursos; Custos; Dar assessoria a diretoria
de vendas; Definicao de materiais técnicos especificos; Departamento Comercial, Departamento
de pessoal; Documentos legais; Elaboracdo de informativo da empresa; Elaboracao de Relatério
Anual do Departamento; Emissédo de duplicatas ao banco; Emissado de etiquetas de produtos
proprios; Emissdo de NF; Envolvimentos com projetos grande porte; Estagiarios; Faturamento;
Fazer matriculas; Fazer receptivos em jantares e almogos apos reuniao; Financeira e juridica;
Fluxo de caixa; Folha de pagamento de engenhos rescisdes de contrato; Gerencia comercial;
Gerenciamento de Lay-out da Empresa; Gerenciamento do escritdrio; Gerenciamento; Gestéo de
negocios publicidade; Grupos de trabalho; Guarda de pequeno valor em espécies de empresas;
House Keeping geral, Importagdo e manutencdo; Informatica; Instrutora de informatica e de
curso de secretariado; Internet/concursos publicos; Juridico; Lidero uma pequena equipe, que
chamamos de apoio; Mais executivos para assessorar; Mais poder de decisdo; Marcacao de
exames; Motorista; Movimento conta; Mudancas de departamento; Negociacdo de permutas;
Neste periodo tenho exercido funcéo de assistente; Organizagao de eventos; viagens; palestras;
Pagamentos a fornecedores; Pagamentos em geral; Parceria com outros departamentos;
Participacdo em licitacdo; Participacdes de reunides; Planejamento e controle orcamentario
da gerencia; Previsdo orgcamentéaria, compras; Qualidade Total, Recepcionista; Recrutamento;
Relatérios; Representante do RH; Responsavel pela logistica; Responséavel pela organizacédo
das informag@es/atual; Responsavel pelas areas de limpeza e guardas; RH; Secretariar Comité
de Ergonomia; Secretariar cursos e féruns; Seguranca pessoal; Setor de compras; Sistema da
Qualidade; Supervisdo de alguns membros da empresa; Supervisdo de Boy; Supervisédo de
estoque; Supervisdo de funcionarios/administracdo indireta; Supervisdo de outras assistentes;
Supervisdo de outras secretarias; Supervisdo de outros profissionais; Supervisdo de pessoal;
Supervisao de Telefonistas; Supervisao do Continuo; Supervisdo do horario de trabalho de alguns
funcionarios; Suporte a area de exportacao; Telefonista; Traducdes; Treinamento de secretaria;
Treinamento; Visao administrativa global; Visar interesses da empresa via Internet.

Fonte: Adaptado dos resultados da Pesquisa sobre a profisséo: Verificando as Mudangas. Disponivel em: http://www.
fenassec.com.br/pdf/afenassec_pesquisa_reg_trabalhos_cientificos.pdf. Acesso em: 4 maio 2011.

Quadro 2 - Responsabilidades acrescentadas ao trabalho dos profissionais que participaram da
pesquisa
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Do ponto de vista de andlise da resili-
éncia, faz-se necessario observar as ativi-
dades relacionadas como acrescentadas,
porque é exatamente onde se localizam
as demandas de maior elasticidade e de
pressao profissional, tanto pelas inter-
relacoes como pela instabilidade de lidar
com o desconhecido, exigindo do profis-
sional total resiliéncia para se adaptar a
essa nova demanda de trabalho.

A situacdo acima colabora para o
mundo corporativo, que vive a era da
gestdo do conhecimento e as organi-
zacdes do futuro, pressionados pelas
mudancas cada vez mais aceleradas e
amparadas por tecnologias e processos
sempre mais avancados. Isso exige ope-
radores versateis, ageis e inteligentes
para compor seus quadros de colabora-
dores, e o profissional de secretariado, a
exemplo da pesquisa da Fenassec, vem
demonstrando grande adaptabilidade a
esse contexto.

Infere-se que pessoas versateis, ageis
e inteligentes sdo pessoas tecnicamente
bem preparadas e socialmente proativas,
dotadas de qualidades pessoais como
postura adequada a funcao, atitudes coe-
rentes com as atividades, comportamen-
to exemplar em relagdo a organizacio e
a sociedade e comprometimento com a
missdo e os objetivos gerais da empresa,
de modo que conseguem distinguir e exe-
cutar o seu papel sabendo exatamente
onde se situa a sua contribuic¢do para a
construcéo da obra maior, definida como
a consecugdo da missdo organizacional,
resultado do conjunto de todos os esfor-
COS € Trecursos.

O alto grau de concorréncia e as
mudancas aceleradas dos meios, espe-
cialmente dos instrumentos ligados a in-

teligéncia organizacional, transformam
o ambiente de tarefas das empresas em
areas instaveis e dindmicas, impondo aos
profissionais a obrigacdo de aprimora-
mento técnico permanente e adaptacéo
de rotinas e comportamento a novas si-
tuacées que se apresentam diariamente.

Admitindo-se que a resiliéncia néo
seja uma condi¢do inata do ser humano,
é possivel aprender a ser resiliente, de-
pendendo apenas de como cada individuo
se posiciona e se conduz diante da situ-
acdo. Desempenhar o papel profissional
em ambientes instdaveis demanda habili-
dades profissionais e pessoais que podem
ser chamadas de “resilientes”.

As pessoas devem selecionar cursos
e leituras que lhes incorporem novos
modos de agir e de reagir, a fim de de-
senvolver um conjunto de competéncias e
habilidades que as coloquem de maneira
proativa diante de situacdes de deciséo,
especialmente das mais dificeis. O con-
junto passara a incorporar o perfil pro-
fissional, que ajudara a competir pelas
melhores posi¢des do mercado.

As empresas, por seu lado, devem
promover encontros, reunides, semina-
rios, cursos e outros eventos destinados
a desenvolver em seus colaboradores as
qualidades da resiliéncia, a fim de que
suas equipes possam aproveitar melhor
seus recursos na busca permanente pelos
resultados.

Depreende-se dessa dicotomia pes-
soa-empresa que o melhor dos mundos é
um trabalhador resiliente ser empregado
numa organizacio que se preocupa e
incentiva a resiliéncia, visto que ambos
poderio se beneficiar com aumento da
qualidade de vida e aumento da produ-
tividade.
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Os profissionais de secretariado,
pela natureza da prépria profissio e pe-
los ambientes em que atuam, devem se
perceber inseridos no centro das mudan-
cas porque atuam como assessores dos
executivos, que, em geral, estdo tomando
as decisoes e implementando os projetos
que materializam as mudancas.

A pressao continua gerada pela insta-
bilidade do ambiente de mudancas pode
provocar estresses mas também pode ser
convertida em oportunidade para profis-
sionais mais bem preparados técnica e
psicologicamente, como deve ser o caso
dos profissionais de secretariado.

Consideracgoes finais

Considerando o processo continuo
de mudancas, em ciclos cada vez mais
curtos, o profissional de secretariado
deve buscar aprimoramento, tanto em
nivel técnico quanto no &mbito pessoal.

No nivel técnico o profissional deve
ampliar a sua visao geral sobre o negécio
da organizacdo onde atua, procurando
conhecer cada vez mais sobre as areas
de tarefas a fim de construir uma base
polidisciplinar de conhecimento e de
cultura organizacional, como se destacou
nos resultados finais com a observacgéo
do aumento das atividades que este
profissional vem absorvendo e desem-
penhando a cada dia.

No ambito pessoal, como apontado
nos resultados da pesquisa, o profissio-
nal deve associar o desenvolvimento téc-
nico a um conjunto de posturas, atitudes
e comportamento que o transformem em
facilitador da comunicacédo, em agente
lider de implementacdo de mudancas,

capaz de interagir proativamente no
macroambiente da organizacdo, em
busca da efetivacdo dos objetivos e da
realizacdo da misséo da instituicdo.

O cenario pressupde que as pessoas
envolvidas com as instituicdes e compro-
metidas com os seus sistemas tenderao
a encarar as mudancgas como positivas,
sentir-se-do parte dos processos, darao
suas contribuicoes, sendo uteis e desfru-
tando de qualidade de vida.

Desse modo, infere-se que a resilién-
cia é um diferencial 1til e necessario ao
desenvolvimento e competitividade do
profissional, em especial do profissional
de secretariado, no desempenho da pro-
fissdo e no crescimento pessoal.

The resilience in the professional
activity of the secretary

Abstract

In this article it is analyzed the resilience
as a differentiating factor in the secretarial
professional job and demonstrates how
professionals who work in this area are
being adapted to act in an effective and
resilient form in what must be done to sol-
ve the problem, and search for alternati-
ves, with flexibility and creativity to get out
of bad situations. Supported by bibliogra-
phic information indicating the observa-
tion of human resilience in the context of
organizations and research of the Natio-
nal Federation of Secretaries (Fenassec)
that confirm the diversity of elements in
the daily routine of professionals working
in the secretarial area. In the article it con-
cludes that resilience now constitutes a
necessary skill for the financial and pro-
fessional development.

Key words: Resilience. Profession. Se-
cretarial.
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