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Resumo

Pretende-se com este paper apresentar uma reflexdo acerca da complexa realidade que hoje
envolve a profissdo/funcao de secretario/assessor. De facto, o meio ambiente onde cada
secretario desenvolve a sua atividade influencia diretamente essa fungéo e, por essa razao, torna-
se muito importante conhecer as condi¢des onde vamos desenvolver o nosso trabalho para nos
tornarmos num elemento diferenciador e fator de verdadeira competitividade.
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Abstract

We pretend with this paper to analyse the complex reality that nowadays surrounds the work of
administrative assistants. In fact, the professional environment where administrative assistants
carry out their working activities directly influences their function and, therefore, it is very important
to understand those conditions to help them to become a factor of competitiveness in the
professional world.

Keywords: administrative assistance, organizational environment, strategic insight.

1. INTRODUCAO

A globalizagao é um fenédmeno que marca indelevelmente a sociedade contemporanea. Queremos
dizer com sociedade contemporanea todo o sistema internacional, onde necessitamos de gerir a
vida globalizada das diferentes sociedades. Nesse sentido existem determinados fenémenos que
sdo irrefutaveis para compreender a globalizagcdo. Sao eles: a desregulamentacao das atividades

e dos mercados financeiros; a mundializagdo das transagcdes econdémicas; e as preocupacdes
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generalizadas com as questdes climaticas. De facto, ndo podemos ignorar que a globalizacédo é a
marca da sociedade atual e por isso mesmo devemos refletir acerca do tipo de globalizagcao que
queremos ter no futuro. Qualquer acontecimento, tera de ser sempre interpretado pesando o seu

impacto positivo e/ou negativo na vivéncia humana.

A forma de agir de cada sociedade deverd procurar preservar os carateres Unicos da sua cultura e
civilizagdo, procurando apenas inserir as caracteristicas da cultura global para que estas reforcem
a qualidade de vida em cada uma dessas sociedades. Queremos com isto dizer que a
globalizacdo nédo implica forgcosamente a homogeneizacdo cultural do planeta, situagdo que

conduziria a perdas drasticas e irreversiveis.

Apesar de todos os beneficios que podemos retirar do mundo globalizado sera também importante
analisarmos os acontecimentos atuais e aceitarmos todos os maleficios que sdo ou que derivam
deste fenémeno. Por exemplo: a permissividade com que o narcotrafico se tem desenvolvido a
escala global, a monopolizagdo que existe em alguns sectores econdmicos por parte de
determinadas empresas multinacionais e o sarcasmo retérico que marca os discursos de muitos
lideres mundiais demonstram que o caminho da globalizagdo tomou até aos nossos dias devera

ser repensado.

Todavia, independentemente do facto de aceitarmos ou nao esta realidade, a globalizagao é real e
exige a adaptagdo das organizagbes e dos seus ativos as demandas que enformam a sua
capacidade competitiva. Acreditamos que, se a sociedade estiver consciente dos desafios aos
quais podemos responder globalmente, teremos uma sociedade que mais facilmente podera

desenvolver atividades e posicionamentos locais que contribuirdo para a sustentabilidade mundial.

Os fatores cientifico e tecnoldgico sdo efetivamente dois elementos que influenciam o préprio
sistema internacional; mas estes devem ser sempre analisados na ética da capacidade de cada

profissional os dominar e utilizar a seu favor.

2. 0 SECRETARIADO CONTEMPORANEO

A funcdo de secretario tem vindo, nos ultimos anos, a sofrer enormes transformagdes, as quais
vao desde a adaptacdo das suas tarefas ao meio ambiente onde se insere (empresa,
administracao publica ou organizagdes sem fins lucrativos) até a extensao das suas competéncias
a novas areas de intervencao. De facto, o secretario de hoje pouco tem a ver com o estere6tipo
criado de que o secretario era apenas aquela pessoa que recebia ordens diretas, era eficaz a

datilografar e era a “memaria” do seu chefe hierarquico.

Atualmente, a fungédo de secretariado [2] abrange muitas areas e exige, ndo sé uma formacéo

adequada e aprofundada nesta area do saber e do saber-fazer, bem como duma constante



atualizagdo e acompanhamento da evolugédo das tecnologias de informagéao e comunicagao (TIC)
e ainda dum comportamento permanente pré-ativo e assertivo no seu local de trabalho.

Dessa forma, em termos genéricos, podemos dizer que o meio ambiente onde cada secretario
desenvolve a sua atividade influencia diretamente essa funcéo e, por essa razdo, torna-se muito
importante conhecer as condi¢cdes onde vamos desenvolver a fungdo de secretariado: a tipologia
da organizacdo, a sua dimensao, a sua amplitude/implementagdo no mercado global, a area de

atuacdo, os seus fins, bem como os publicos-alvo a que se dirigem.

Com o conhecimento de todos esses vetores, 0 secretario podera mais facilmente e de forma mais
eficiente desempenhar as suas fungdes e atingir os objetivos esperados, contribuindo de forma
estratégica para a sustentabilidade organizacional.

Além disso, embora as organiza¢des devam investir na competitividade a médio e longo prazo,
optando por trabalhadores qualificados e devidamente preparados para o desempenho de cada
funcdo, com o objetivo de maximizar os resultados obtidos e aumentar exponencialmente as suas
potencialidades futuras, nem sempre isso acontece. A busca iminente da redugédo de custos, a
todo o custo, continua ainda hoje a ser vista como um sinénimo do corte nos recursos humanos,
conduzindo, algumas vezes, a contratacdo de trabalhadores desqualificados, situacdo que a

médio e a longo prazo, se traduz num mau investimento.

Portanto, entendemos que, a par do investimento em novos equipamentos e novas formas de
producdo, 0 meio empresarial/organizacional deve simultaneamente apostar na qualificagdo dos
seus recursos humanos, no momento da sua contratagdo e ao longo de todo esse vinculo
profissional, proporcionando permanentemente a atualizagdo e a formagdo profissional desses
mesmos trabalhadores, para que a competitividade e a eficiéncia possam ser maximizadas e,

consequentemente, os lucros obtidos e/ou resultados alcangados.

Também as tecnologias de informagdo e comunicagdo [TIC] influenciam diretamente a atividade

de secretariado. Atualmente, as exigéncias de conhecimento das tecnologias tornam-se num
desafio para todos os individuos que desempenham atividades de secretariado. O
desenvolvimento da era informatica (e da consequente “informatizacdo do escrit6rio”) permite a
rapidez e facilitacdo de muitas tarefas do secretariado (como, por exemplo, a informatizagéo de
documentos, transmissdo de documentagdo e informacdo, e mesmo a multiplicacdao de
documentos), mas também exige cada vez mais conhecimentos praticos ao secretario, de forma a
conseguir o dominio de todas essas ferramentas, bem como das potencialidades e possibilidades
da utilizag&o da internet e intranet [2].

Face a dificuldade de concetualizar esta area de formagdo e intervencdo profissional, tdo
importante para a eficiéncia das organizagcbes, consideramos pertinente avangar com uma
definicdo do secretariado contemporaneo: para nds, o secretario contemporaneo sera o
profissional que desenvolve a sua atividade na area do apoio administrativo e da

assessoria direta e que se pauta pela eficiéncia, pela compreensao e visao sistémica da



organizacdo onde desempenha a sua atividade e que contribui de forma pro-ativa e
assertiva para a obtencao dos objetivos estratégicos organizacionais. Com esta proposta de
definicdo, ndo queremos dizer que o secretério substitui os profissionais especializados de cada
area do saber, mas sim apoia no alcance dos objetivos, facilita a realizagao das iniciativas para
alcancar as metas e indicadores tracados e promove a eficiéncia comunicacional nas
organizagOes (maximizando recursos, contribuindo para a boa imagem integrada e constituindo-se

como elo comunicacional aos niveis intra e extraorganizacional).

Finalmente, devemos ainda preocuparmo-nos com a necessidade de disseminar os conceitos da
sustentabilidade na mentalidade dos lideres organizacionais face as permanentes demandas das
concorréncia e sociedade globais. Apenas a aposta numa visdo sistémica e num planeamento

estratégico devidamente construido poderdo contribuir para essa sustentabilidade a longo prazo.

Sao todas estas questbes que hoje se tornam fulcrais para a compreensdo da extensao e
abrangéncia da fungdo de secretariado e para o seu eficiente desempenho. Sé apéds a
identificacdo de todos estes conceitos sera possivel definir com exatidao as tarefas a desenvolver
em cada situagdo profissional e qual a melhor forma para as conseguir desenvolver

eficientemente.

3. AS MUDANCAS ESTRUTURAIS E FUNCIONAIS

A funcdo de secretariado tem vindo, nos Uultimos anos, a sofrer uma enorme evolugdo,
aprofundamento e transformagéo, contemporaneamente aos processos de evolugédo, expansao e
atualizacao das tecnologias disponiveis e do proprio mundo do trabalho. O secretario passou a ser
um assistente/assessor direto e importante do seu chefe/superior, assumindo mesmo algumas
responsabilidades deste no seu dia a dia. Além das fungdes administrativas quotidianas, o
trabalho de secretariado alargou-se e passou a englobar tarefas de ligacdo e de representagdo do
seu superior ou da prépria empresa. Estas amplitude e profundidade de intervengdo exigem,
simultaneamente, uma maior polivaléncia e um vasto conhecimento genérico, no desempenho das
mais diversas tarefas e areas do saber.

Outra questdo que estd na base da expansdo e na abrangéncia da atividade de secretariado
relaciona-se diretamente: a) com a dimensao da organizagdo onde cada profissional desenvolve a
sua atividade profissional; b) com o departamento que o secretario deve assessorar (sua
importancia na estrutura organica); e ainda c) com o setor/atividade a que esta ligada a mesma
organizacao (se é publica ou privada, se € uma empresa ou uma instituicdo, qual o setor a que
pertence a atividade da empresa, quais os publicos-alvo da organizacao, etc.). Ou seja, o trabalho
de secretariado varia de acordo com a dimensao e relevancia da organizacdo e com a atividade

desempenhada, tendo todos esses elementos contextuais uma influéncia direta no grau de



responsabilidades inerentes a fungdo de secretariado, bem como no desenvolvimento de

determinadas tarefas especificas.

Perante todos os processos e fatores que direta ou indiretamente influenciam a sua atividade, o
perfil tradicional do secretario desapareceu, dando lugar a um profissional extremamente valioso
para a rentabilizacdo do trabalho de uma organizacdo, podendo mesmo contribuir para o seu
sucesso ou insucesso no sistema economico, social e comunitario onde se insere, a nivel local,
regional, nacional e/ou global. Queremos com isto dizer que o secretariado esta, e deve estar,
intimamente ligado ao planeamento estratégico, tatico e operacional da organizagcdo onde
trabalha, planeamento esse, pelo qual se deve pautar a conducdo (entenda-se gestdo) de
qualquer organizagdo, contribuindo para a boa implementacdo e consecucdo dos objetivos
tracados. Todo esse planeamento, contard ainda com uma boa planificagdo da propria
comunicacdo dessa organizagdo nos mais diversos niveis (comunicacdo interna e externa,

comunicacao de marca ou de produto, entre muitas outras).

Elaborar um plano estratégico significa projetar a atividade da organizacdo a longo prazo, de
forma genérica e sintética, envolvendo a organizagdo como um todo nas suas relagdes com o
meio envolvente (todos os publicos externos, que direta ou indiretamente lidam como a
organizacao), de modo a alcancgar os objetivos anteriormente definidos e a tornar mais percetivel a
estratégia definida [4]. Os planos téticos estdo contidos no planeamento estratégico, mas nao
traduzem um conceito absoluto, isto é, o plano tatico de um departamento da organizagédo é
estratégico em relacdo a cada uma das sec¢des que o compdem (exemplos de planos taticos:
plano de desenvolvimento, plano de recursos humanos, plano de investigagéo, etc.). Por sua vez,
os planos taticos sdo desdobrados em planos operacionais (normalmente, estes sdo anuais, sao
mais detalhados e mais quantificados). Sera a gestdo baseada nestes vetores (no nosso
entendimento, através da ferramenta do balanced scorecard) que permitird a melhoria da

competitividade organizacional.

Em suma, podemos dizer que o secretario necessita de ser um profissional inovador, criativo e
empreendedor e que consiga desempenhar as suas fungdes face a inumeras vicissitudes
socioeconomicas (a revolugédo tecnoldgica, a globalizagdo, novas formas de gestdo, a prépria
natureza humana, o dilema curto prazo versus longo prazo, a concorréncia — o aprofundamento do
mercado competitivo, o papel do Estado Social que tem vindo a ser questionado e mesmo a
necessidade de deter cada vez mais conhecimento e de estar em permanente

aprendizagem/atualizacao).



4. A VERSATILIDADE DO SECRETARIADO - EFICIENCIA, PRO-ATIVIDADE E
ASSERTIVIDADE

O enriquecimento e amplitude das tarefas de um secretario evidenciam como esta fungdo se
tornou para qualquer tipo de organizacdo um fator de competitividade face: a) as exigéncias
quotidianas de concorréncia; b) a satisfacdo do cliente/cidadao; c) bem como a prépria
gestao/reforco da imagem organizacional.

Ao aprofundamento das tarefas tradicionais ja referidas associam-se outras novas tarefas
(algumas essenciais, outras complementares), como por exemplo a gestdo e utilizagdo de
diversos sistemas de informacdo e comunicacdo, gestdo de servicos e de aprendizagem,
atendimento ao publico, apoio logistico a todo o tipo de evento e gestédo de conflitos, entre muitos
outros.

Com todas essas alteragdes nos requisitos para o desempenho da fungao, também se torna cada
vez mais importante a preparagéo formativa destes profissionais, fornecendo-lhe conhecimentos e
competéncias cientificas e técnicas em areas diversificadas, como a ética e o protocolo, a
contabilidade e conhecimentos administrativos ou mesmo na area dos negécios, entre muitas
outras. Ou seja, a formagao e a postura profissional de um secretério deve sempre aliar-se em trés
vertentes: a) o saber-saber (conhecimentos cientificos); b) o saber-ser/estar (postura e
assertividade); e c) o saber-fazer (realizacao de tarefas) de forma integrada, aliados ainda a uma
visdo holistica e conjuntural que permita prever e antever para que possa agir de forma
profissional/eficiente (interagdo, em vez de reacao).

Por isso, a formagao fornecida hoje nos cursos de secretariado/assessoria deve abordar também
os temas da administracdo, do marketing, do direito, das relagdes internacionais, do comércio
externo, da gestao e da contabilidade, das finangas, do comportamento organizacional e gestao
de conflitos, da gestdo estratégica, da informatica e mesmo da operacionalizacdo de todos os
equipamentos de comunicagdo relacionados com as tecnologias. Desta forma, o aluno, futuro
profissional, conseguirda mobilizar e conjugar todas essas capacidades para conseguir resolver
novas situacoes (cf. Boterf, 1994).

Para além das competéncias profissionais, o perfil de um secretario passa entdo também pela boa
imagem da organizacdo na qual trabalha. Ou seja, o secretario que busca o sucesso profissional
deve procurar permanentemente novos métodos para realizar o seu trabalho com maior eficiéncia,
minimizando recursos e promovendo a satisfagdo do cliente/cidaddao e agindo de forma

concertada, de acordo com o “espirito” da sua organizacao®.

2 Enquanto Eficiéncia se traduz na relagdo proporcional entre a qualidade e a quantidade de inputs e a
qualidade e a quantidade de outputs produzidos (quanto maior for o volume de produgé@o conseguido com o
minimo de fatores, maior é o grau de eficiéncia), a Eficacia traduz a medida com que os ouiputs produzidos
se aproximam mais ou menos dos objetivos propostos (quanto menores forem os desvios entre o planeado e
o realizado, maior é o grau de eficacia).



Séo, assim, estas caracteristicas que subjazem a identificagdo das competéncias criticas de um
profissional de secretariado e deste enquanto um fator de competitividade organizacional (cf.
Santos, 20010) [10].

Essas competéncias basear-se-do de acordo com uma atitude pro-ativa (tornar-se um verdadeiro
suporte para todo o trabalho do executivo, atualizando-se, criando clippings, plannings, tableaus
de bord e todo o tipo documentagéo de forma auténoma, sendo polivalente, bem como o centro e
filtro de todos os fluxos comunicacionais, etc.), atitude a qual se acrescentara uma postura

assertiva (ou autoafirmativa).

A assertividade, segundo Fachada (1998) [4], significa evidenciar os seus direitos e admitir a sua
legitimidade sem ir contra os direitos dos outros. Trata-se de uma pessoa que se pronuncia de
forma serena e construtiva, ja que aquele que se afirma desenvolve a sua capacidade de se

relacionar com o mundo e privilegia a responsabilidade individual.

Assim, a versatilidade exigida a esta profissdo obriga a utilizacdo de padrdes de execucado
profissional de exceléncia, ja que ele constitui um centro nevralgico a diversos niveis e cobrindo
diferentes areas. Do profissional de secretariado sdo esperadas alternativas para execugao de
tarefas, opinides e argumentagbes; deve ser responsavel, sereno, afavel, diplomata e organizado
no seu local de trabalho; aliviar o executivo de tarefas rotineiras e procurar manter um ambiente
agradavel de trabalho. Além de uma aparéncia cuidada e adequada ao local de trabalho e as
funcbes que desempenha (ja que, em cada vez mais ocasides, 0 secretério é a primeira imagem

[1] organizacional), o secretario deve ainda oferecer:

seguranca profissional,

— bom senso e equilibrio emocional,

— ponderacao diante de situagdes complexas,

— humildade para reconhecer os seus limites e aceitar criticas e outros argumentos,
— disponibilidade para trabalhar em equipa,

— organizagdo e capacidade de planeamento,

— discricao e mesmo senso de humor [7].

Perante estes preceitos gerais, o secretario deve evitar situagdes como: indiscricdo, demonstrar
desinteresse profissional, uso abusivo do telefone, desleixo com a sua apresentacdo e expressao
corporal, excesso de curiosidade, auséncia prolongada do local de trabalho, desleixo profissional,

impertinéncia, ou mesmo egoismo.

De uma forma geral, e tendo todos estes exemplos praticos como ponto de partida, podemos
distinguir diferentes categorias de funcdes bésicas do secretariado e que devem orientar esta

fungéo na atualidade (cf. Santos, 2010) [9]:



— fungbes administrativas — onde se inserem as tarefas mais tradicionais do secretariado,
tais como, o tratamento do arquivo, atendimento telefonico, preparacao e apoio a eventos,

tratamento da correspondéncia, etc.;

— fungbes de representagdo — que se revestem de grande relevancia, pois o secretério é
frequentemente a primeira imagem da organizagéo [1], estabelecendo o atendimento, de
forma presencial ou nado presencial, de todos os agentes que interagem com a

organizagao;

— fungbes de organizacdo do trabalho — além de desenvolver as tarefas administrativas, o
secretario deve proactivamente desenvolver novas estratégias de gestdo e organizacédo

do trabalho, procurando rentabilizar tempo e recursos e agilizando procedimentos [7];

— fungbes de ligagdo — a gestédo e a organizagdo dos fluxos de informagdo tem-se tornada
numa das areas de atuagdo para o bom desempenho profissional e para as préprias
organizagdes. Gerir todas as comunicagdes internas e externas, exige ao secretario uma
enorme capacidade de gestado de todos esses fluxos, de forma a conseguir filtrar todas
essas mensagens e a identificar efetivamente as informagdes corretas e importantes para

a sua organizacao;

— fungbes de polivaléncia — a flexibilidade do secretario é evidenciada através da sua
capacidade de se adaptar ao desempenho das tarefas de assessoria nas mais diversas
areas de atuacao profissional, e.g., detendo conhecimentos basicos para o apoio na area
contabilistica, linguistica, da qualidade, do marketing, etc., nunca descurando o dominio
das TIC [6].

O desempenho de tarefas nestas categorias demonstra a versatilidade que se espera dum
profissional de secretariado e a sua capacidade para agir de forma responsavel e auténoma,

libertando o préprio executivo de tarefas quotidianas [2].

5. CONTRIBUIR PARA A IMPLEMENTACAO DUMA ESTRATEGIA DE
SUCESSO

Falamos j& na importancia da eficiéncia e da otimizagdo dos recursos tecnologicos, materiais e
humanos para o aumento da competitividade e sustentabilidade de qualquer organizagdo. No
entanto e além da otimizacdo dos recursos disponiveis em cada momento e das atividades
desenvolvidas, também é necessério que qualquer organizagdo consiga definir um modelo
competitivo face a qualquer possivel “concorrente”, criando uma vantagem competitiva que
consiga ser efetivamente exequivel. Essa vantagem deve refletir as competéncias centrais da
organizacgao para a satisfacdo de uma necessidade do seu cliente (ou do cidadao), acrescentando

a essa satisfagdo basica um conjunto de ativos intangiveis que criem valor acrescentado, como



por exemplo a inovagado, os servicos ao cliente, o know-how, os sistemas de informagao
integrados, entre outros (cf. Estudos de Robert Kaplan e David Norton sobre estratégia

empresarial e balanced socorecard) [3].

Face a esta ideia de base, o secretdrio pode ser um elemento crucial na implementacdo de
estratégias bem planificadas através do balanced socrecard, ferramenta que permite um sistema
de medicdo, de gestdo estratégica e de comunicacdo, servindo para a organizacdo ser vista e
pensada de forma integrada (cf. Cruz, 2009) [3], permitindo uma efetiva interagcdo dos objetivos e
as medidas de avaliagdo da performance e dando sentido ao trabalho das pessoas na

organizagao.

O secretério torna-se, portanto, no elo que permitird a prossecugao das iniciativas definidas (acoes
reais para conseguir concretizar os objetivos estratégicos e operacionais tragcados, bem como as

metas estabelecidas (até quando?) e os respetivos indicadores (quanto?).

A fungao de secretariado, numa perspetiva atual, conseguir4 ao nivel da gestao estratégica, o

seguinte [10]:

apoiar a chefia na definicao clara e realista dos parametros e dos objetivos a atingir em
cada momento (o qué, quanto, até quando e como), o que implica uma boa visdo
sistémica por parte do secretario (conhecimento da organizacao: “de onde vem” e “para

onde pretende ir”);

— apoiar a chefia e restante hierarquia a definir um plano de comunicacdo que consolide e
promova a estratégia definida, quer ao nivel externo, quer ao nivel interno da organizagao
[71;

— ser a ponte entre os decisores / gestores e 0s niveis tatico e operacional da organizagéo,
apoiando esses niveis hierdrquicos a implementar e a operacionalizar a estratégia de

longo prazo [5];

— permitir a recolha das evidéncias necessarias para controlar os resultados obtidos
parcelarmente, permitindo a tomada de decisbées/medidas retificativas, caso aqueles nao

correspondam ao esperado;

— promover a comunicagao organizacional, dado que uma estratégia eficiente tem de saber
envolver todos os colaboradores e demonstrar a importancia e o papel de cada um para a

obtencéo dos objetivos tracados;

— ser, por fim, o centro de todos os fluxos comunicacionais, diminuindo o impacto do “ruido”

e alertando para possiveis alternativas face a qualquer imprevisto.

E a abrangéncia e a versatilidade desta profissao/fungéo que podera permitir as organizacdes uma

diferenciagdo e uma identificagéo clara das suas vantagens competitivas.



6.CONSIDERACOES FINAIS

O secretariado é, com certeza, um elemento aglutinador da capacidade competitiva
organizacional. Essa capacidade passa, obrigatoriamente, pela definigdo de um plano estratégico
para a organizagao como um todo, no qual, definindo-se objetivos, iniciativas, indicadores e metas
a atingir, consegue-se identificar perfeitamente onde queremos e 0 que queremos alcangar a
curto, médio e longo prazo. Ao conseguirmos identificar todas essas orientagbes a alcancar,
facilmente se consegue colocar em pratica uma estratégia que conceda a todos os colaboradores
a possibilidade de um conhecimento concreto da sua fun¢do e do contributo efetivo que se espera

de cada um para o crescimento/desenvolvimento da organizagéo.

Assim, consideramos que a capacidade competitiva de qualquer organiza¢do nao se reduz apenas
ao produto ou ao servico que fornece/produz. A partida, existirdio sempre outras
entidades/empresas que fornecerdo 0 mesmo bem ou servico, ou pelo menos algo similar. A
consolidagdo da imagem de uma organizagao, passa, por isso, também pela definicdo de uma
identidade concreta ao nivel da responsabilidade ambiental e social, ou seja, a forma como essa
organizacao evidencia o seu papel para o desenvolvimento sustentavel da comunidade/regiao
onde se encontra sediada e quer ser reconhecida por essa imagem pela mesma comunidade e

pelo meio envolvente em geral.

O elemento humano constitui, portanto, um fator de extrema relevancia para a competitividade
organizacional, ja que profissionais qualificados serdo um dos fatores de sucesso, a médio e longo
prazo, pois detém competéncias para atuarem enquanto especialistas e resolverem situacdes
complexas, de acordo com o saber que dominam em termos cientificos e abstratos, e percebendo
qual o seu papel na engrenagem organizacional. De facto, a integracdo de todos os colaboradores
na estratégia organizacional definida, favorece o seu entrosamento com os objetivos estratégicos
a atingir e proporciona um maior envolvimento de todos para a sua consecugéo (cada objetivo
estratégico tera adjacente objetivos operacionais, os quais, por sua vez, dependem da execugao

de tarefas pré-estabelecidas para todos os colaboradores).

Em sintese, o secretario contemporaneo, como verificAmos, deixou de ter apenas um papel de
mero executor de tarefas no ambiente organizacional, passando a ter uma capacidade mais
interventiva e empreendedora (ou intra-empreendedora). O seu papel é, de facto, central em
qualquer meio profissional, ja que ocupa uma posicdo de grande relevancia nos fluxos de
comunicacdo, nas tomadas de decisdo e na capacidade de, por sua iniciativa, desenhar novas
formas de trabalho e da sua respetiva organizagdo. E aqui que reside o seu principal desafio — ser
capaz ser um elemento aglutinador entre chefias e restantes patamares hierarquicos,
empreendendo novas formas de trabalho sem ultrapassar as suas competéncias e procurando
fomentar um ambiente interpessoal que se traduza, no final, numa imagem de competéncia e

qualidade para o exterior da propria organizacao.
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