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RESUMO

O objetivo dessa pesquisa € explicar o papel do secretario executivo como
assessor de comunicacdo nas organizagdes, visando uma busca de exceléncia
da profissdo. E exatamente por esse motivo que 0 secretario executivo deve
posicionar-se no topo de um sistema hierarquico de suma importancia no
desenvolvimento de suas atividades. Ou seja, de um lado as organizacdes e do
outro a atuacdo estratégica nas organizagles, tratando o publico de forma
distinta, atendendo com exceléncia estabelecendo uma relacdo duradoura. O
trabalho amparou-se no cunho qualitativo, em uma pesquisa exploratéria e com
método bibliogréafico, o qual foi direcionado a uma profissional graduada, dentre
as suas fungbes, a atuacdo como assessora organizacional. Os resultados
apresentaram a contribuicdo significativa da secretaria para as relacdes de
comunicacao interna nas organizacdes, apresentando assim a contribuicdo do
SecretarioExecutivo como assessor organizacional, a qual desenvolve suas
atividades como facilitadora nas relagdes internas.

Palavras-chave: Assessoria, comunicac¢ao, secretario, organizacao.

ABSTRACT

The purpose of this research is to explain the role of the executive secretary as
a communications consultant in organizations, aiming at a quest for excellence
in the profession. It is precisely for this reason that the executive secretary must
position himself at the top of a hierarchical system of paramount importance in
the development of his activities. That is, on the one hand the organizations and
on the other the strategic action in the organizations, treating the public in a
different way, attending with excellence establishing a lasting relation.The work
was based on the qualitative character, on an exploratory research and with
bibliographic method, which was directed to a professional graduated in
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Executive Secretariat, among its functions, acting as an organizational
consultant. The results presented the secretary's significant contribution to
internal communication relations in organizations, thus presenting the
contribution of the executive secretary as an organizational advisor, who
develops her activities as a facilitator in internal relations.

Keywords: Strategies, communication, secretary, organization.

1 INTRODUCAO

Nos dias atuais, o mercado de trabalho esta cada vez mais disputado, e nota-
se que o profissional da area de secretariado com o passar do tempo acaba
adquirindo mais responsabilidades. O trabalho como um todo analisara o perfil
do profissional de secretariado e também como agir mediante as organizacodes.
No entanto, apesar de parecer uma tarefa simples, é necesséario adquirir
bastante conhecimento e técnica para realizar todas essas atribuicbes no
processo de tomada de decisdo junto aos gestores da organizacao, devido sua
atuacdo cada vez mais evidente no processo decisorio das organizagoes.
Assim, a pesquisa tem como obijetivo identificar a influéncia do profissional de
Secretariado Executivo no processo de tomada de decisdo e como atua como
um agente facilitador nos @mbitos organizacionais.

O profissional de Secretariado Executivo Bilingue € uma pessoa que exerce
varias competéncias técnicas, sociais, politicas e de lideranca, pensamento
estratégico. Com uma comunicagdo eficaz nas linguas portuguesa, inglesa e
espanhola, e ainda iniciativa, flexibilidade, autonomia, senso ético e tem
conhecimento nos meios social, politico, econémico e cultural, com base nisso
esse trabalho ird explorar um pouco do Secretario Executivo como Assessor
nas Organizacdes. Assim, usamos como hip6tese que o profissional de
Secretariado Executivo estd apto para desenvolver essa funcédo de assessoria
nas organizacdes. Pois, em sua formacédo académica, este mesmo profissional
adquire conhecimentos que o habilitam para executar o processo de tomada de
decisbes, compreensdo nas relagcdes da assessoria executiva e avaliar as
dificuldades dos gestores, bem como proporcionando seguranca, agilidade e

precisdo das informacdes.



Para tanto, serd explorado como o profissional de Secretariado Executivo
pode contribuir no acesso de comunicacdo das organizacbes, e 0 papel da
assessoria nas suas relagbes, e qual a sua contribuicAo como assessor
organizacional.

A justificativa desse estudo € uma analise de como o Secretario Executivo
atua para esse campo de assessoria, vislumbrando sua forma de atuacao
neste meio, proporcionando uma reflexdo sobre o destaque a importancia que
esses profissionais possuem devido ao seu nivel de competéncia, habilidade,
conhecimentos, atitudes, e produtividade nos servicos realizados que garantem

0 bom desempenho organizacional.

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

2.1 A EVOLUCAO DA PROFISSAO DO SECRETARIO EXECUTIVO

Os primeiros registros da profissdo de secretariado datam dos tempos
dos farads, sendo exercida pelo sexo masculino, na figura dos escribas. Com a
Revolucao Industrial, volta a aparecer a funcédo de secretario e apos as duas
guerras mundiais, por falta de ma&o-de-obra masculina, observamos o
surgimento da figura feminina bastante atuante na area, na Europa e nos

Estados Unidos.

Cabia ao escriba exercer fungbes de secretarios, copistas, contador,
geografo, arquivista, historiador, linguista e escritor, podendo atuar
ainda como guerreiro quando acompanhava seu lider em batalhas e
viagens exploratérias. O termo Escriba em hebraico origina-se de
Sopher (NONATO, 2009, p. 81).

De acordo com o referido autor, nota-se que o escriba ja desenvolvia
muitas atividades que hoje sao atribuidas a competéncia de um secretario.
Em funcdo desse fato, supde-se que a profissdo de secretariado existe desde
0s tempos mais antigos. Os escribas eram 0s grandes responsaveis por
partes importantes das a¢des que eram desenvolvidas naquela época.

No Brasil, a mulher mostra-se como secretaria na década de 50. Nessa
época houve a insercédo de cursos voltados para a area como, por exemplo,
datilografia e Técnico em secretariado. Nas décadas de 60 e 70 vemos a
expansdo da profissdo, mas somente a partir dos anos 80 a categoria

conseguiu, por meio de muita luta a regulamentacdo da profissdo, com a



assinatura da Lei 7.377, de 30-09-1985. Com a regulamentacao a classe ganha
forca, surgindo os sindicatos das secretarias, ou seja, as conquistas e ideias
vao sendo instituidos e a categoria vem ganhando mais espaco.

Em 1988, foi criada a Fenassec — Federacdo Nacional de Secretéarias e
Secretarios em Curitiba, Parana. Em 7 de julho de 1989 é publicado o Cédigo
de Etica Profissional, criado pela Unido dos Sindicatos. A regulamentacdo da
profissdo garante que s6 pessoas especializadas a exercam, evitando, assim,
gue profissionais de outras &reas tornem-se secretarios (as) sem uma
preparagao adequada.

Com o passar dos anos, mais especificamente na década de 1990, a
secretaria ja passou a se tornar mais independente de seu chefe, passando a
atender mais as necessidades da empresa do que se diria respeito as
atividades e necessidades pessoais de seu superior. O profissional desse
momento torna-se mais autbnomo, amplo, criativo e bem mais empreendedor,
usando técnicas secretariais e procedimentos importantes e essenciais para o
sucesso no desenvolvimento das atividades secretariais.

Nos dias atuais, 0os Secretarios Executivos se encontram nas grandes
organizacbes publicas e privadas, organizando e planejando a rotina de
trabalho dos executivos, assegurando as atividades organizacionais, dos
setores das organizacdes e fazendo a ponte com as demais areas da empresa.

Sobre esta profissdo, hd uma visdo um tanto problematica acerca do
entendimento do secretariado como uma subarea da administracdo, o que
prejudica o seu desenvolvimento no que diz respeito a evolucdo da area como
autbnoma, a qual deve possuir 0 seu préprio campo de conhecimento
especifico. O profissional de Secretariado deve ser capaz de manter um
excelente relacionamento interpessoal, discricdo e postura adequada. Precisa
estar consciente da necessidade de atualizacdo permanente, inclusive nas
habilidades especificas para o uso das novas tecnologias de informacédo e
comunicacao.

As atividades de competéncia dos secretarios precisam ser realizadas
com muita destreza, habilidade, responsabilidade e eficiéncia. Com isso, nota-
se que um dos motivos que contribuiu para o desenvolvimento do profissional
de secretariado foi a sua capacidade de se adaptar as inovacdes impostas pela
tecnologia e pelas mudancas ocorridas no mercado de trabalho.



A profissdo da secretaria vem merecendo a atencdo da é&rea
empresarial por se tratar de uma profisséo facilitadora, que segue os
principios da administracdo empresarial: tomar decis@es, solucionar
conflitos e trabalhar em equipe. Separar fatos de opinides,
pensamentos de sentimentos e aplica-los, levando em conta as
consequéncias das acdes escolhidas. Desenvolver habilidades de
comunicacdo, como saber ouvir e perguntar, expressar-se de forma
oral e escrita corretamente. (GARCIA, 1999 apud AMARAL Org.,
2012, p. 57).

Vale salientar que as organizagdes,visam ao Seu crescimento e sucesso
no ramo de atuacéo, e 0 mesmo faz com que se torne mais forte a importancia
de se ter um profissional de Secretariado Executivo competente, habilidoso,
capaz de solucionar problemas e criar um ambiente de trabalho harmonioso,
pois este profissional é preparado para modificar para melhor o seu ambiente

de trabalho e resolver os conflitos aparentes.

2.1.1 O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO E SUAS
ATRIBUICOES

Desde que surgiu o Secretario Executivo, grandes desafios para a
valorizagcdo da evolucdo do mesmo marcam sua histéria. Visto que, a
sociedade em geral ainda ndo possui uma visdao ampla sobre o que esse
profissional é capaz de desenvolver, conclui-se que ha grandes obstaculos no
entendimento dessa profissdo, submetendo o mesmo a julgamentos,
preconceitos e esteredtipos, 0s quais ainda sao fronteiras a serem

ultrapassadas.

“Sobre esta profissdo ha uma visdo um tanto problematica acerca
do entendimento do secretariado como uma subarea da
administracdo, o qual esse mesmo pensamento prejudica o seu
desenvolvimento no que tange a evolug¢do da area como autdbnoma,
a qual deve possuir 0o seu proprio campo de conhecimento
especifico, a saber, a assessoria (NONATO, 2009, p.76)".

O mesmo identifica como objeto de estudo e de atuacdo mais
contundente a &rea secretarial , ao contrario do que alguns pesquisadores
acreditam ser a negacao das contribuicbes teodricas e administrativas, o
reconhecimento do secretariado com ciéncias da assessoria faz-se com o
objetivo de ratificar a profissdo como area do conhecimento constituida

também pelos conhecimentos das ciéncias da administracao.



Muitos acreditam que um (@) secretario (a) € um (a) assessor (a),
mas ndo é. Assessorar € apenas uma das iniUmeras fungbes de
secretario (a). Secretéario (a) é aquela pessoa que se firma cada vez
mais como formadora de opinido e na qual o executivo deposita sua
total confianca, e também nas necessidades da organizagdo como
um todo. E extremamente comum o (a) secretario (a) dar
assisténcia ao executivo, também, em seus assuntos pessoais.
(MATTOS, 1999).

Conhecer os objetivos profissionais do chefe e 0 que ele espera de sua
assistente é de real importancia para uma secretaria consciente dos deveres.
Ao ingressar numa empresa, vale a pena a secretéria analisar a descricdo de
seu cargo, isto €, o que se espera dela. Estar atenta sempre e nao fugir as
responsabilidades devem ser suas diretrizes.

O profissional de Secretariado deve ser capaz de manter um excelente
relacionamento interpessoal, discricdo e postura adequada. Precisa estar
consciente da necessidade de atualizacdo permanente, inclusive nas
habilidades especificas para o uso das novas tecnologias de informacédo e
comunicacao.

Além de controlar os arquivos, a agenda do chefe e circulacao das informagdes
entre departamentos e na empresa, também coleta dados usados para tomada
de decisbes e geréncia pagamentos e equipes de apoio. Para isso, €
importante ter dominio da lingua portuguesa e de, a0 menos um idioma
estrangeiro, além de dominio de softwares para planejamentos e operacdes,

edicao de textos e planilhas de contabilidade.
2.2 ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Estabelecer uma forma de comunicagdo ampla entre a empresa e seus
diversos publicos é um dos mais importantes atributos para qualquer
organizacao que pretender estabelecer uma forma dinamica de atuacdo e que
pretende atingir seus objetivos ao mesmo tempo em que satisfaz seu publico
alvo. Para isso, os profissionais de Secretariado que atuam como Assessores

gue vem ter estratégias e a capacidade para lidar com os varios publicos.

Definicdo de Assessoria de Comunicacao:

A Assessoria de Comunicagdo Social (ACS) presta um servico
especializado, coordenando as atividades de comunicagéo de
um assessorado com seus publicos e estabelecendo politicas e
estratégias que englobam iniciativas nas areas de Jornalismo,



Relacdes Publicas e Publicidade e Propaganda. (Kopplin e
Ferraretoapud Souza,2008, p.21).

De acordo com os trabalhos dos Assessores sdo comumente
desenvolvidos em organizacfes de pequeno, médio e grande porte das mais
variadas areas de produtos e servigos. Os autores ressaltam que entre tantas
funcdes dos profissionais da Assessoria, existe a de trabalhar com a imagem e

identidade da empresa.

A Assessoria de Comunicacdo pode atuar como fator de
reforco ou correcdo da imagem na consecucdo dos objetivos
pretendidos por uma organizacdo social nos mais variados
niveis: municipal, estadual, federal e ainda publicas ou
privadas. Além disso, pode atuar na formacdo de imagem de
profissionais liberais. (BRAGA, TUZZO, 2011, p.3)

Um dos profissionais que faz parte da Assessoria de Comunicagdo € o
Secretario, também conhecido como Agente facilitador. Ele é responsavel por
fazer contato desenvolvendo assim o papel de facilitador de relacionamento
entre a empresa e o publico alvo. E este profissional que tem o papel de atrair
os fatos positivos da organizacao para a qual trabalha.

E ele também que orienta o assessorado sobre como se relacionar dentro
de uma organizacéo, lidando com os mais variados tipos de pessoas, sobre

como e o0 que dizer para os jornalistas.

2.3 O SECRETARIO EXECUTIVO COMO ASSESSOR DE COMUNICACAO
ORGANIZACIONAL

Novas tendéncias surgem no cenario secretarial e também
organizacional, requerendo uma postura adequada as inovacées em termos de
tecnologias, estratégias e comportamento humano. A analise organizacional
torna-se, assim, um aparato fundamental da gestdo de empresas, laboracéo
esta condizente com os cargos de assessoria executiva, staffsde suporte, entre
outras listagens relacionadas as atividades do Secretario Executivo.

Muitas profissbes atribuem indicios do seu principio histérico aos
escribas. Em secretariado, isso acontece de uma forma muito intensa, pois, em
qualquer das atividades realizadas pelos escribas, um dos atos que se
denominava o marco principal era assessorar. Assessorar na perspectiva de

estar com um profissional que transmitisse confianga, cujo sigilo das



informacfes para o sucesso do trabalho é crucial, para 0 mesmo e seus
lideres.

O Secretariado Executivo vem se reformulando nessas Ultimas trés
décadas, melhorando e aprimorando seu aparato tatico, técnico e estratégico,
tornando-se cada vez mais adaptado as novas tecnologias e as demandas de
mercado, sendo um agente revolucionario no papel de assessor executivo em
todo planeta.

O Secretario vem conquistando um espago mais coerente na estrutura
organizacional surge desta forma, como um elemento chave da organizacéo. E
importante evidenciar que, a partir da visdo das organizagdes, este profissional
esta instrumentalizado a assessorar a gestdo de empresas, sendo capaz de
proporcionar o suporte necessario para produzir novas mudancas exigidas pelo
ambiente das organizagbes, seja no que se refere as estratégias
organizacionais, equipes de trabalho, cultura organizacional ou mesmo quanto
a respeito as praticas de assessoria e promog¢ao de eventos organizacionais ou
ainda o suporte as relacbes externas com a comunicacdo declarada em
negociac¢des tanto nacionais quanto internacionais.

Parece ter expandido de uma forma consideravelmente grande a
referéncia a este profissional nas organizacdes nos dias atuais atingindo,
assim, o foco que tem sustentado as grades curriculares dos cursos de
Secretariado Executivo, os quais demandam uma visdo mais atuante ao

secretario executivo.

Para Maria Schuler, em comunicacdo estratégica (2004, p.11), “a
comunicacao esté presente em todas as formas de organizag¢do conhecidas na
natureza, tanto que se pode afirmar que a Unica maneira de haver organizacao

€ através da comunicacao”.

Os estudiosos reconhecem na comunicacdo um papel relevante para a
atuacdo do Secretario Executivo nas grandes organizacfes. A Secretaria
Executiva hoje desempenha suas atividades, dedicando grande parte do seu
tempo a elaboracdo de suas mensagens, afazeres e se preocupa com a
informag&o que desejar transmitir para o ambiente em que convive.

A comunicagdo €, sem duvidas, um dos instrumentos mais importantes no

ambito organizacional, e em qualquer area que assim necessite uma relacdo
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de um ou mais individuos. Nesse sentido, vem a discussédo do profissional de
Secretariado Executivo que é desafiado a desempenhar com maior nivel de
competéncia as tarefas relacionadas a sua profissdo assim como um
profissional

As organizacdes demandam muito dos profissionais de secretariado, que
desempenham de uma forma crucial o papel fundamental de assessoria nas
organizacodes, tendo como responsabilidade de participar do gerenciamento de
documentos, informagdes e pessoas, manifestando capacidade de

empreendimento e auto motivacao, dinamismo e flexibilidade.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

O presente trabalho amparou-se no método bibliogréfico. De acordo com
Gil (2006, p.44) “a pesquisa bibliografica € desenvolvida com base em material
ja elaborado, constituido principalmente de livros e artigos cientificos”.

A presente pesquisa também se constitui como exploratoria:
“realiza descri¢cBes precisas da situacdo e quer descobrir as relacbes
existentes entre elementos e componentes. Esse tipo de pesquisa
requer um planejamento bastante flexivel para possibilitar a
consideracdo dos mais diversos aspectos de um problema ou de uma
situacao”.( CERVO, 2007, p.63)
Prodanov e Freitas (2013) diz que, no que se refere & pesquisa qualitativa, a
gual esta relacionada a este Trabalho de Conclusdo de Curso, a pesquisa
gualitativa se refere ao ambiente natural que sera utilizado como uma fonte
direta para coleta de dados, consequentemente aplicando uma interpretacao
dos fendbmenos e atribuicdo de significados. A referida pesquisa permite a
formulacado de opinides de maneira profunda.

A pesquisa foi realizada pela autora do presente estudo no dia 04 de abril
de 2019 com uma secretéria da Dire¢do de centro da UFPB — campus IV, no
gual a mesma se dispbs a responder um questiondrio para a pesquisa, com
base em suas respectivas respostas foram diagnosticados 0s seguintes
resultados, conforme sera ilustrado através de tabelas que foram elaboradas
no Microsoft Word. Para a pesquisa, o instrumento usado foi um modelo de
guestionario, no qual o professor orientador fez uso para a sua dissertacdo de

mestrado.



4 ANALISE DOS RESULTADOS E DISCUSSOES

Na sequéncia serdo apresentados os resultados obtidos através da
aplicacéo e analise dos dados.

4.1 — Caracteristicas da colaboradora

A pesquisa iniciou identificando as caracteristicas do colaborador desta
pesquisa é do sexo feminino, a qual € a Unica que atua na direcdo de centro do
CCAE no campus IV da UFPB. Isso nos possibilita afirmar que, mesmo com
varios profissionais formados na area ainda sédo poucos os que atuam de forma
concreta, como podemos constatar pelo fato de ser uma das secretarias com
graduacéo no Campus.

No que se refere a faixa etaria da mesma, percebeu-se que esta entre
os 36 e 45 anos de idade. Assim, acredita-se que esta se caracteriza como
uma profissional que ja esta inserido no mercado de trabalho (0 mesmo tem um
tempo de servigco entre 1 a 10 anos) ha um tempo consideravel e que traz uma

carga de experiéncia pratica significativa.
4.2 Perfil profissional

Com base na entrevista realizada com a colaboradora pode-se analisar
gue a mesma exerce a funcdo ha cerca de 1 a 10 anos como secretaria da
direcéo de Centro do CCAE campus IV — Polo de Rio Tinto, a mesma usando

todo conhecimento adquirido ao longo de sua vida profissional.

QUADRO 1: PERFIL PROFISSIONAL DA ENTREVISTADA

Lotacédo Direcdo de centro CCAE Campus IV
Formacéo profissional Graduada em Letras
Tempo de servigo da colaboradora De 1 a 10 anos

Fonte: Dados da pesquisa (2019)

4.3 A comunicacao interna no ambito organizacional

Quando se questionou como era a atuacdo da secretaria no ambito
organizacional a mesma identificou que muitas das vezes ela mesma decide
sobre como executar suas atividades, mesmo nédo participando das decisdes

concernentes no seu trabalho, e colaborando de forma atuante ao lado do seu
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superior. Tendo em vista que a secretaria tem a funcdo de assessorar 0 seu
chefe em todas as suas atividades pressupde entdo que a secretaria atua
sempre ao lado da chefia em suas tomadas de decisdes.

No entanto, pode-se dizer que sempre colabora com seus chefes e se
doa tanto no seu espaco de trabalho que acaba levando os problemas que
acontecem no interior da organizacao apos o expediente, e que devido a todo o
seu envolvimento com a fungdo que exerce, consequentemente, passa a ter
um contato direto tanto com o chefe como com os funcionérios. Ficou
destacado o quanto o chefe exprime interesse em relacdo ao bem estar
pessoal da secretaria, tendo em vista que, as relacdes ultrapassam o ambito
organizacional, sabendo que o mesmo tem uma relacdo diaria com seus

funcionérios.

QUADRO 2: RELACAO ENTRE A ENTREVISTADA E A ORGANIZACAO

Contribuic&o do entrevistado

Vocé decide sobre a maneira de Muitas vezes
executar suas atividades

Vocé participa nas decisdes Muitas vezes
concernentes ao seu trabalha:.

Vocé colabora com seus chefes? Sempre
Ocorre um problema no seu Sempre
trabalho, ele ndo € inteiramente
resolvido e vocé continua a pensar
nele mesmo apoés o expediente?

Os chefes exprimem interesse Muitas vezes
pelo seus problemas pessoais?

Os chefes tém contatos diretos Sempre
com os funcionarios?

Fonte: Dados da pesquisa (2019)

4.3 Conhecimentos e habilidades do profissional de secretariado como
assessor organizacional
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Quando se questionou sobre como o profissional tinha liberdade para se
expressar, o mesmo identificou que “a comunicagao € incentivada” e que deste
modo podemos analisar que é primordial a comunicacdo como pilar nas
organizacoes, tendo em vista que para se manter uma boa relacdo e um bom

ambiente de trabalho faz necessario ter um ambiente comunicativo.

Verificou-se, na percepcdo da entrevistada, que, “para o ambiente de
trabalho e principalmente para o crescimento da instituicAo/empresa. A
contribuicdo da profissional para o desempenho da organizacdo acontece no
momento que ela adequa as necessidades a realidade, tanto no meio fisico,
quanto na organizagdo do tempo e das demandas”, nessa abordagem
podemos destacar que a visdo da atuacdo da secretaria no ambiente
organizacional passa a ser utilizado em nivel estratégico sabendo delimitar as
necessidades. Quando levamos em consideracdo as atribuicdes do Secretario
como agente facilitador na organizacéo a colaboradora acredita que ela atende
essas necessidades cabendo a mesma adequar-se ao plano operacional e

funcional da organizacéo.

Foi questionado que: “A comunicagdo € um dos instrumentos mais
importantes no ambito organizacional, para a colaboradora que concorda com
tal afirmacédo ela expde que com o déficit de comunicacdo sempre ocorrem
mal-entendidos e problemas de execucao das atividades, sendo necessario da
total atencao”, fazendo-se necessario que o profissional além de tudo exerca
total dominio de tudo que acontece na organizacao. E para finalizar a entrevista
guestionei se as politicas organizacionais eram compativeis com as aspiracoes
da profissional, a qual acredita que “desde que acompanhem reconhecimento e
respeito, serdo compativeis”, nota-se entdo que quando se é reconhecido pelo

seu trabalho vocé pode evoluir como profissional.

QUADRO 3: CONHECIMENTOS QUE HABILITAM A ENTREVISTADA A
EXECUTAR ACOES DE ASSESSORAR

Contribuicao do entrevistado

Vocé como assessor organizacional, “Sim. A comunicagao € incentivada”.
tem liberdade para se expressar?
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Na sua percepcéo, qual aimportancia
de uma secretaria executiva graduada
exercendo o cargo?

Como assessora de que maneiras
vocé pode contribuir para o
desempenho da organizagao?

De que forma vocé mantém uma
comunicacao entre a organizacéao e
seu publico?

Como profissional de secretariado
quais séo as suas atribuicbes como
agente facilitador na organizagao?

A comunicacdo € um dos
instrumentos mais importantes no
ambito organizacional. Vocé concorda
com isso? Explique:

As politicas organizacionais sao
compativeis com as suas aspiracdes?

Fonte: Dados da pesquisa (2019)

5 CONSIDERACOES FINAIS

“Acredito que ela leva para a pratica
varios conhecimentos muito importantes
para o ambiente de trabalho,
principalmente para o crescimento da
instituicdo/ empresa”.

“‘Adequando as necessidades a
realidade, tanto no meio fisico quanto na
organizagao do tempo e das demandas”.

“Deixando publico o e-mail de contato e
telefone, buscando fazer os
atendimentos dentro do horario de
trabalho preferencialmente, buscando
sempre dar as respostas mais
adequadas e acertadas”.

“Acredito serem as de conciliadora,
organizada e critica”.

“Concordo plenamente, pois com déficit
de comunicacdo sempre ocorrem mal
entendidos e problemas de execucao
das atividades”.

“Acredito que desde que acompanhe
reconhecimento e respeito serao
compativeis”.

O presente artigo se prop0s a verificar a relacdo no ambiente

organizacional,

analisando a comunicagcéo interna e a contribuicdo do

secretario executivo como assessor nas relacdes comunicativas. Assim por

meio deste trabalho, averiguou-se que o profissional de secretariado contribui

de forma consideravel para a comunicag&o organizacional.

Dentro deste contexto, percebe-se através das respostas da entrevistada

gue o profissional da area de secretariado estd apto para desenvolver os

objetivos propostos. No entanto, o profissional de secretariado chega as

organizacbes com conhecimento prévio, o qual pode adequar todo esse

entendimento as praticas quando solicitado, para atuar em assessoria com

mais dominio e competéncias.
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Desse modo, houve dificuldades voltadas aos estudos sobre a atuacao do
secretario e a assessoria, sendo assim necessario o uso de instrumentos
externos, os quais favoreceram para a elaboracéo da conclusao do artigo. Uma
das prerrogativas essenciais do Secretario Executivo como assessor
organizacional consiste em estabelecer uma forma ampla de comunicacdo
entre a organizacdo como um todo.

Dentro desse contexto fora apresentado a atuacdo da secretaria como
assessora, favorecendo de forma concreta a relagdo da mesma na contribuicdo
e desenvolvimento das relagbes em comunicagdo interna do ambiente
organizacional.

Diante de todo pressuposto, o presente estudo cumpriu o objetivo de
analisar o desenvolvimento de estudos sobre as relacbes e a comunicacao
interna nas organizagdes, apresentando a contribuicdo do Secretério Executivo
como assessor organizacional. Sendo possivel, definir a correlacdo de ambos
na pesquisa, considerando que a entrevistada apresenta uma visao clara sobre
o dominio das formas de assessoramento assim como sua total flexibilidade no
ambito organizacional.

A pesquisa se propds a realizacdo da analise de modo objetivo, trata-se
de um estudo que vem a contribuir na assessoria de comunicacfes das
organizagbes, visando uma melhora nas préticas de estratégias

comportamentais.
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