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	Capítulo 1


	Secretariado em empresas tradicionais e inovadoras


	




    A seguir, vamos analisar a atuação e o perfil do secretariado em empresas tradicionais e inovadoras, bem como a flexibilização do dress code para a área.




    Primeiro, vamos discutir a atuação do profissional de secretariado em ambientes tradicionais e inovadores, focando em sua contribuição para que os objetivos organizacionais sejam alcançados.




    Na sequência, abordaremos as diferenças entre culturas organizacionais e seus reflexos na atuação do profissional de secretariado.




    Por fim, trataremos da postura do profissional de secretariado e do código de vestimenta, que é um dos componentes da cultura organizacional.




    1 A atuação do secretariado em empresas tradicionais e inovadoras




    O profissional de secretariado tem um perfil multifacetado e deve estar preparado para atuar nos diversos contextos organizacionais. Atualmente, o número de novas empresas no mercado (algumas delas bastante inovadoras) cresce a cada dia.




    De acordo com as leis 7.377/85 e 9.261/96, que regulamentam o exercício da profissão de secretariado, aos profissionais de secretariado compete, entre outros:




    

      	planejar, organizar e orientar os serviços de secretariado;




      	assessorar diretamente os executivos;




      	coletar informações para metas e objetivos da empresa;




      	redigir artigos profissionais, inclusive em línguas estrangeiras;




      	interpretar e sintetizar textos e documentos;




      	fazer versões e traduções de textos em língua estrangeira conforme as necessidades de comunicação da empresa;




      	documentar e atribuir expedientes e outras tarefas correlatas;




      	redigir cartas de avaliação e seleção;




      	orientar para encaminhamento ao administrador;




      	ter conhecimento do protocolo.


    




    Carvalho e Orgs (2002) definem o profissional de secretariado contemporâneo como um guardião da informação que acompanha as mudanças, as novas iniciativas de qualidade e as expectativas do mercado e de sua organização:




    

      Por estar integrada ao contexto organizacional, o conhecimento adquirido pela secretária permite que ela compreenda os pontos fortes e/ou fracos dos processos internos. Assim, o secretário pode atuar como consultor interno para melhorar o fluxo de trabalho e ajudar a aumentar a produtividade. (CARVALHO; ORGS, 2002, p. 572)


    




    Nesse sentido, nota-se que esse profissional deve estar preparado para a atuação em qualquer cenário empresarial, seja tradicional ou inovador, e esse preparo está alicerçado no desenvolvimento de novas competências.




    As competências, de acordo com Rocha (2020), são um conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que, somados, fazem com que o indivíduo atue para obter resultados pessoais e organizacionais.




    O novo perfil de profissional de secretariado necessita apresentar competências técnicas, atitudinais, relacionais e analíticas. Essas competências foram abordadas pelas autoras Almeida e Fernandes (2021) e resumidas no quadro a seguir.




    

	Quadro 1 – Competências técnicas, atitudinais, relacionais e analíticas

      

        



        

      



      

        

          	

            Competências técnicas

          



          	

            Estão relacionadas ao desempenho das atividades administrativas, entre as quais destacam-se: domínio das rotinas de secretariado e negócios, etiqueta social e etiqueta de networking (relacionamento), domínio da linguagem, comunicação e negociação.

          

        




        

          	

            Competências atitudinais

          



          	

            Competências relacionadas às habilidades técnicas, são ferramentas para motivar a ação. As competências de atitude expressam-se como querer fazer, entre as quais se destacam: iniciativa, produtividade e qualidade, autorregulação (organização para controlar e monitorar atividades), versatilidade (realizar múltiplas atividades simultaneamente), autogestão (gerenciar atividades diárias e propor soluções), resolução de problemas, empreendedorismo, criatividade e postura profissional.

          

        




        

          	

            Competências relacionais

          



          	

            Dominar relacionamentos, inteligência emocional, comunicação, liderança, empatia, consciência de equipe (colaboração e cooperação), resiliência e atitudes éticas.

          

        




        

          	

            Competências analíticas

          



          	

            A área de atividades de gestão e cogestão, como facilitadora da descentralização das responsabilidades dos gestores, da delegação das atividades de gestão, aproximando os profissionais de secretariado do papel da cogestão. Para essa capacidade, deve haver uma organização (característica também presente nas capacidades técnicas), a visão do sistema da organização, estratégia, planejamento, controle e tomada de decisão.

          

        


      

    

	

		Fonte: adaptado de Almeida e Fernandes (2021).

	


	

	




    Uma vez que o profissional de secretariado contemporâneo desenvolve essas competências, estará apto para atuar tanto em empresas inovadoras como tradicionais. Cada um desses modelos de negócio tem características que exigirão de seus colaboradores flexibilidade de postura e conhecimento.




    Os avanços tecnológicos trazidos pela Indústria 4.0[1] têm impacto na sociedade, inclusive no mundo do trabalho. Novas pesquisas mostram que a qualificação continuará sendo importante nos próximos anos, enquanto a educação continuada será crucial para aumentar a empregabilidade. Para os profissionais de secretariado, essa mudança contínua é uma realidade (LUCIANI et al. 2022).




    A inovação requer um conjunto de condições ao qual nem todas as empresas conseguem atender. As empresas inovadoras, em sua maioria representadas pelas startups[2], saem de sua zona de conforto e são praticamente impelidas a criar algo novo.




    A propriedade e as operações tradicionais de uma organização estão mais focadas no lucro imediato e na integração, ou seja, uma base, em vez de depender fortemente de investimentos externos. Quando querem aumentar sua receita, precisam aumentar seus custos de acordo. As organizações tradicionais também trabalham em mercados mais antigos e estabelecidos com concorrentes claros. Como resultado, seu crescimento orgânico é geralmente mais lento que o das startups, e suas margens de lucro são mais limitadas.




    Podemos exemplificar da seguinte forma: se o dono de um restaurante deseja aumentar sua base de clientes para ter mais lucro, ele precisa implantar a produção em outra unidade física em um local diferente, o que consome muito tempo, planejamento e dinheiro. Por outro lado, seu negócio é teoricamente menos arriscado do que uma startup.




    Nesse sentido, entendendo as diferenças de objetivos entre as organizações tradicionais e inovadoras, os profissionais de secretariado buscam ferramentas para gerir seu tempo com eficácia, exercer funções gerenciais, enfatizar o relacionamento com o cliente, ter capacidade de se comunicar e trabalhar em equipe, solucionar problemas inerentes ao seu trabalho e melhorar a qualidade e a produtividade do serviço.




    O fator cultura organizacional também tem peso nesse contexto, vamos explorar o assunto no próximo tópico.




    2 Perfil do secretariado × cultura organizacional




    O papel do profissional de secretariado é de extrema relevância para a vida produtiva de uma organização. Por este motivo, ele deve ter uma visão de cultura organizacional que lhe permita refletir e questionar o comportamento organizacional.




    A cultura organizacional corresponde a um conjunto de valores, crenças e entendimentos compartilhados pelos membros da organização (DIAS, 2003). Schein (apud TANURE, 2003, p. 17) argumenta que a cultura é “uma construção social dinâmica, intangível, coletiva, que resulta da interação de pessoas e grupos em unidades sociais estáveis”.




    Tanure (2003) destaca que uma organização empresarial é um espaço sociocultural, assim, as atitudes e os comportamentos dos grupos dentro de uma organização são sustentados pelo espaço cultural onde o estado ou a empresa estão localizados. Portanto, as empresas localizadas em um determinado país terão identidades próprias diferenciadas conforme a história e a influência locais desde o processo colonial.




    Segundo Robbins (2005), a cultura organizacional pode facilitar a implementação da estratégia se houver forte alinhamento entre as duas ou, caso contrário, dificultar ou atrasar a sua implementação (estratégia). Partindo da premissa de que a estratégia empresarial, além de orientar uma empresa a atingir determinados objetivos econômicos, também pode servir de guia para sua busca constante pelo aprimoramento de suas operações, a cultura pode, portanto, desempenhar um papel importante. Desta forma, o resultado das atividades organizacionais pode ser considerado como elemento essencial que define a cultura organizacional.




    Nesse sentido, é necessário que o profissional de secretariado conheça verdadeiramente a história da organização, a evolução, o fluxo de trabalho, os sistemas de comunicação e as pessoas para desenvolver seu trabalho e trazer resultados efetivos (MARTINS; D´ELIA, 2015). O profissional de secretariado pode proativamente buscar inovação para a empresa e, dessa forma, influenciar a cultura da organização, introduzindo uma “nova cultura”.




    Robbins (2007) relata que nas organizações há sempre um conflito entre os objetivos pessoais e os objetivos organizacionais, ou seja, sua cultura. À medida que as organizações se esforçam para atingir seus objetivos, privam os indivíduos da satisfação de seus objetivos pessoais e vice-versa. A reciprocidade e a relação de troca entre indivíduos e organizações é de grande importância para a pesquisa organizacional. Para que as organizações sobrevivam e se desenvolvam, revitalizem e se renovem, elas devem reexaminar suas respectivas culturas organizacionais. Toda organização é um sistema complexo e humanizado com características próprias, cultura e sistema de valores próprios, que determinam o sistema de informação e o fluxo de trabalho. Todo o conjunto de variáveis deve ser continuamente observado, analisado e aprimorado em prol da produtividade e da motivação de ideais.




    Robbins (2007) afirma ainda que uma cultura organizacional forte não apenas proporciona estabilidade, mas também direciona a empresa e os seus colaboradores, ajudando a desenvolver uma compreensão clara de como as coisas são feitas na organização.




    Nesse sentido, a profissão de secretariado descreve a cultura por meio da história dos seus fundadores e fundações, das competências específicas da empresa e da forma como as suas atividades são desenvolvidas, distinguindo o que é um valor de qualidade e o que não é. Portanto, esse profissional, além de conhecer a cultura de sua organização, acredita que pode influenciá-la fazendo suposições, discutindo, confrontando informações, analisando e, assim, esboça uma verdadeira abordagem organizacional, pois está ligado a todas as áreas da empresa, realizando as atividades gerenciais e executivas de seu trabalho para a organização e a equipe, gerenciando pessoas e informações (ALMEIDA; FERNANDES, 2021).
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