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Resumo

O mundo do trabalho, tal como o conhecemos hoje, exige as organizacoes uma constante
adaptacgdo e busca de novas formas de trabalho, por forma a responder as vicissitudes sociais
e a garantir a sobrevivéncia e competitividade organizacional. Os préprios profissionais, em
geral, e os de secretariado, de forma concreta, tém de saber responder a essas mudancas,
preparando-se para assumir responsabilidades acrescidas e para se adaptar a novos modelos
de trabalho.

O presente trabalho procura analisar os paradigmas contemporaneos de gestao e lideranca e
evidenciar a importancia dos profissionais de secretariado no apoio qualificado a esses
modelos e paradigmas. Assim, além de identificar e caracterizar as principais teorias de
gestdo e lideranca, pretendemos identificar as competéncias criticas do secretario para
colaborar de forma eficiente no apoio a gestdo das organizacgoes.

O estudo que agora apresentamos segue uma metodologia humanistico-interpretativa,
Jfundamentando-se na pesquisa bibliografica e reflexiva através da qual, além do suporte
teorico acerca das principais teorias de gestdo e lideranca, pretende apresentar uma
correspondéncia e associacdo das competéncias do secretario a esses modelos de trabalho,
apresentando ainda propostas de ferramentas praticas de trabalho para apoiar a acdo e o
desempenho do secretario.

Palavras-Chave: secretariado contemporaneo, competéncias, paradigmas de gestdo e
lideranca.

Abstract

The world of work, as we know it today, requires organizations to constantly adapt and search

for new ways of work, in order to respond to social changes and to ensure organizational
survival and competitiveness. Professionals themselves, in general, and the secretarial
assistants, in a concrete way, must know how to respond to these changes, preparing
themselves to assume increased responsibilities and to adapt to new work models.

The present work seeks to analyze contemporary management and leadership paradigms and
to highlight the importance of secretarial professionals in the qualified support of these models
and paradigms. In fact, in addition to identify and characterize the main theories of
management and leadership, we intend to identify the necessary skills so that an
administrative assistant can efficiently support the management of organizations.

The study that we now present follows the humanistic-interpretative methodology, based on
bibliographic and reflective research through which, in addition to theoretical support about
the main management and leadership theories, it intends to present a correspondence and
association of the secretary's skills to these work models, as well as practical work tools
proposals to support the secretarial assistant’s action.

Keywords: contemporary administrative assistance, hard and soft skills, management, and
leadership paradigms.
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1. Introducao

Desempenhar funcoes de secretariado e/ou de assessoria exige uma adaptacao aos mais diversos
ambientes profissionais e a realizacio de multiplas tarefas. Dentro das competéncias mais
importantes que consideramos para o secretario contemporaneo (Santos, 2019), o apoio direto a
gestdo e o desenvolvimento de competéncias de lideranca e inovacido/criatividade sao duas areas
centrais neste processo de afirmacao profissional.

No presente trabalho, iremos procurar analisar, portanto, os paradigmas contemporaneos de
gestdo e lideranca e evidenciar a importancia dos profissionais de secretariado no apoio
qualificado a esses modelos e paradigmas. Além de identificar e caracterizar as principais teorias
de gestao e lideranca, pretendemos identificar as competéncias do secretario que estao associadas
ao desempenho dessas tarefas e ao apoio a gestao das organizagoes.

2. Referencial tedrico

Pensar a forma mais adequada de organizar e colocar em funcionamento uma organizagao tem
sido uma preocupacido que acompanha a evolucao empresarial e organizacional desde a revolucao
industrial e muitos sdo os teéricos que procuraram contribuir com a definicio de modelos que
maximizem os resultados e rentabilizem recursos.

2.1 Modelos gerais de gestao

As teorias e modelos de gestdo classicos defendem que a gestdo ocorre num ambiente
organizacional estruturado e com func¢des prescritas, estando direcionado para a consecucao de
metas e objetivos e influenciando os esforgos de outras pessoas. Taylor acreditava na importancia
de encontrar a forma mais eficiente de concluir cada tarefa e, para isso, os gestores deveriam,
além de destinar o trabalho a cada colaborador, de acordo com as suas habilidades e aptidGes
(divisdo do trabalho), identificar a melhor forma de o fazer, bem como avaliar o desempenho
individual, com base na quantidade e qualidade do trabalho produzido (remunerando cada
trabalhador de acordo com esses resultados). Henry Fayol concentrou a sua teoria na estrutura
organizacional, como elemento vital para a produtividade e sucesso, pelo que todos os
trabalhadores (que deviam ter elevada capacidade técnica) deviam estar alinhados com os
objetivos organizacionais e a hierarquia (que devia ter uma elevada capacidade administrativa)
(Fernandes, 2007; Teixeira, 2015). Weber, por seu lado, enfatizou a importancia da ordem, da
racionalidade e da consisténcia, baseadas numa hierarquia de comando, que garantisse ainda o
apoio e o desenvolvimento dos trabalhadores, os quais teriam responsabilidades de acordo com
as competéncias e habilidades demonstradas (Teixeira, 2015).

A segunda abordagem tedrica refere-se as teorias comportamentalistas, que procuraram dar um
novo enfoque a gestdo, através das ciéncias do comportamento e da interacdo humana. Elton
Mayo, um dos seus precursores, desenvolveu a sua teoria baseada no Efeito Hawthorne, para
demonstrar que a produtividade dos trabalhadores aumentava sempre que os trabalhadores se
sentiam ouvidos e valorizados (Teixeira, 2015).

Maslow enquadra-se também nesta abordagem, com a Hierarquia das Necessidades Humanas
(que apresenta enquanto piramide), através da qual explica que, se, num dado momento,
nenhuma das necessidades de uma pessoa estiver satisfeita, a pressao ird manifestar-se no sentido
de satisfazer a que for mais premente e as necessidades mais elevadas somente influenciam o
comportamento quando as necessidades mais baixas estao relativamente satisfeitas. Assim, para
o gestor motivar um trabalhador deve conhecer o nivel da hierarquia que ele esti a focalizar
(Pardee, 1990; Lussier, 2019).
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O contributo de Likert, por seu lado, apresenta uma proposta onde sdo descritos 4 sistemas (desde
o sistema autoritario até ao participativo). A inovagao desta proposta € a associacao de um tipo de
lider a cada sistema de gestao, pelo que esta proposta tedrica é também importante na analise dos
contributos tedricos acerca da lideranca (Likert, 1977).

Na terceira abordagem — Teoria dos Sistemas — existe uma procura de sintese entre as duas
abordagens anteriores (classica e comportamentalista), concentrando-se na complexidade e
interdependéncia das interacoes, demonstrando que um sistema é composto por grupos de
atividades/partes que interagem de forma regular ou interdependente e que formam o todo
emergente, pelo que compreender a dindmica de cada sistema sera de extrema importancia para

o saber gerir de forma eficiente (Zhang, Jiang, & Luo, 2017; Teixeira, 2015).

A quarta abordagem — a Teoria de Contingéncia — defende que as organizacdes bem-sucedidas
adotam estruturas que sdo uma resposta apropriada a varias contingéncias, que influenciam as
suas necessidades e funcionamento. Para a definicao dessas estruturas, sera sempre necessario
um diagndstico das pessoas, do trabalho/tarefas, da tecnologia e do meio envolvente, para que
sejam desenhadas solugoes apropriadas (McAdam, Miller, & McSorley, 2019).

Finalmente, gostariamos de referir o contributo de Henry Mintzberg, que procurou definir os
papéis que podem ser desempenhados pelos gestores (Teixeira, 2015). Este autor apresentou um
modelo onde organizava as empresas em 5 estruturas diferentes, de acordo com a sua dinamica
de gestdo, sendo que qualquer modelo de gestao pressupunha: o nivel estratégico, a gestao diaria
desenvolvida pelas dire¢des, o nivel operacional, a estrutura técnica e a equipa de apoio
administrativo (Mintzberg, 1987).

2.2 Teorias basicas de lideranca

A liderancga é genericamente vista como um conjunto de processos e comportamentos utilizados
por um individuo para motivar, inspirar e influenciar o comportamento de outros e, dessa forma,
alcancar mais facilmente os objetivos da organizacido. Pela sua forma de atuacao, espera-se que o
lider aumente a capacidade organizacional de responder a novos desafios, bem como a propria
motivacgio e envolvimento dos colaboradores para alcancar os objetivos.

A teoria comportamental, ou Grelha de Gestao de Blake e Mouton (Singh & Useem, 2016; Stowell
& Mead, 2016), procura realcar a “Gestao de equipa”, sendo considerado o estilo mais eficaz, ja
que o lider considera que a capacitacao, comprometimento, confianga e respeito sao os elementos-
chave na criacdo de um ambiente de equipa que resultara automaticamente em alta satisfacdo e
produtividade dos colaboradores (Singh & Useem, 2016; Stowell & Mead, 2016).

A abordagem situacional defende que a percecao das expetativas de um colaborador entre o seu
esforco e a sua performance é altamente afetada pelo comportamento do lider, o qual deve
esclarecer os caminhos para alcangar as metas e remover possiveis obstaculos ao desempenho,
através do fornecimento de informacoes, apoio e recursos necessarios. Numa situacido onde os
colaboradores tém fraca capacidade/experiéncia ou fraca coesdo enquanto equipa, podemos
adotar um estilo de lideranca de suporte/solidario; enquanto o estilo participativo é adequado
para ambientes com elevado ntimero de tarefas nao rotineiras; e o estilo diretivo sera o mais
indicado para eliminar regras criadas pela equipa de trabalho que coloquem em causa os objetivos
a atingir (Bromiley & Rau, 2018; Carvalho, 2012; Couch & Citrin, 2020).

A teoria transacional é baseada num sistema de recompensas e punicdes e o poder destes lideres
resulta das suas autoridade e responsabilidade formais na organizacao. Segundo esta teoria, sdo
identificados 4 estilos de lideranca: Recompensas Contingentes; Gestao ativa por excecao;
Laissez-faire; e Gestdo passiva por excecdo. As principais limitacGes apontadas a esta teoria
referem que os lideres transacionais enfatizam em demasia as metas de curto prazo, nao
promovem a criatividade dos colaboradores e a Gnica "transac¢ao" entre o lider e os colaboradores
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é o dinheiro que os dltimos recebem pelo seu esforgo (Azeitao & Roberto, 2009; Bromiley & Rau,
2018; Singh & Useem, 2016).

A teoria transformacional, por seu lado, baseia-se na ideia de que a criagdo de uma forca de
trabalho de alto desempenho tornou-se extremamente importante para qualquer organizacao e,
por isso, os lideres de negocios devem ser capazes de inspirar os membros da organizacao a ir
além dos requisitos das suas tarefas. Estes lideres devem exibir e desenvolver, entao, 4 fatores:
influéncia idealizada, estimulo intelectual, consideracdo individualizada e motivacdo inspiradora
(Singh & Useem, 2016; Stowell & Mead, 2016).

Dentro das teorias comportamentais, realcamos o modelo ‘Continuum of leadership behaviour,’
no qual se apresenta uma série de acoes relacionadas com o grau de autoridade usado pelo gestor
e com a area de liberdade disponivel para os subordinados na tomada de decisGes: o lado esquerdo
mostra um estilo em que o controlo é mantido pelo gestor e o lado direito mostra a liberdade dos
subordinados. No entanto, nenhum dos extremos é absoluto e a autoridade e a liberdade tém as
suas proprias limita¢oes (Tannenbaum & Schmidt, 1958).

Por fim, destacamos ainda o contributo dos trabalhos de Likert e de Mintzberg. Por seu lado,
Likert associa um tipo de lideranca diferente a cada um dos seus quatro sistemas de gestao,
evidenciando a diferenciacao de atuacdo do lider de acordo com os objetivos que se pretendem
alcancar em cada momento. Por outro lado, a abordagem de Mintzberg coloca em destaque o
individuo e a motivacdo (papéis interpessoais), a comunicacdo (papéis informacionais) e a
lideranca e a tomada de decisoOes (papéis decisorios).

Uma das principais fun¢oes dos gestores é dirigir e direcionar meios para motivar, liderar e
comunicar, mas nem todos sdo capazes de alcangar os mesmos resultados na motivagao dos seus
colaboradores, pois ndo conseguem associar as capacidades de gestdo aquelas associadas a
lideranca, elemento considerado chave para o sucesso organizacional.

Os gestores de topo fazem a diferenca nas organizacgoes, mas uma lideranca forte é importante em
todos os niveis de gestao, isto é, enquanto a gestao promove a estabilidade, a ordem e a resolugao
de problemas, a lideranca promove visao, criatividade e mudanca, questionando o status quo com
o objetivo de conduzir a estruturas organizacionais mais produtivas e socialmente responsaveis.

Nao queremos, no entanto, com isto dizer que a lideranga deva substituir a gestao, mas antes
agregar-lhe valor, jA que a gestdo ajuda a organizacio a cumprir os seus compromissos e a
lideranca pode ajudar a conduzi-la no futuro.

2.3 Competéncia

O desempenho de uma profissao exige do individuo o dominio de um conjunto de conhecimentos
tedricos, cientificos e técnicos que lhe permitam responder da forma mais eficiente possivel a
situacoes reais, no mercado de trabalho. Essa capacidade é colocada a prova constantemente, na
medida em que cada vez mais sdo exigidas novas capacidades, competéncias e aptidées para
responder a um mercado mais exigente e desafiante.

De acordo com os estudos de Spencer, Mcclelland & Spencer (1990), a competéncia é considerada
como uma caracteristica implicita a uma pessoa que é casualmente relacionada com o
desempenho superior na realizacdo de uma tarefa ou em determinada situacao. Por outro lado, a
competéncia pode ser apresentada como “um saber agir responsavel e reconhecido, que implica
mobilizar, integrar, transferir conhecimentos, recursos e habilidades, que agreguem valor
econdmico a organizacao e valor social ao individuo” (Fleury & Fleury, 2001, p. 189).

Assim, a competéncia serd o conjunto de qualidades e comportamentos profissionais que
mobilizam os conhecimentos técnicos e permitem agir na solu¢do de problemas, estimulando
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desempenhos profissionais superiores e alinhados com a estratégia da organizacdo (Camara,
2017, p. 15).

De todas as competéncias necessarias num bom profissional, as competéncias criticas surgem-
nos como aquelas que sdo essenciais para desempenhar uma determinada funcio e através das
quais cada individuo evidencia a sua capacidade e destreza profissionais (de socorrer-se do
conhecimento abstrato para resolver situagGes concretas). De acordo com Perrenoud (1999, p.
13), as hard skills sao vistas como a “faculdade de mobilizar um conjunto de recursos cognitivos
(saberes, capacidades, informacoes, etc.) para solucionar com pertinéncia e eficicia uma série de
situagdes” ou ainda, de acordo com as palavras de Bilhim (2009, p. 250), as hard skills “sao
fundamentais para que o individuo seja tido como competente no seu trabalho”, enquanto as soft
skills “permitem diferenciar as realizacoes inter-individuos”.

3. Metodologia

O estudo que agora apresentamos segue uma metodologia humanistico-interpretativa,
fundamentando-se na pesquisa bibliografica, descritiva e reflexiva. A andlise bibliografica sobre
abordagens da gestdo e da lideranca permitir-nos-a evidenciar, na discussao reflexiva, o gradual
envolvimento do secretario em tarefas de apoio direto a gestdo e a necessidade da sua
adaptabilidade profissional. Desta forma, e para compreender as implicacbes e mudancas do
mundo laboral dos secretérios, procurar-se-a real¢ar as competéncias e algumas ferramentas
concretas de apoio para o secretario levar a cabo o seu trabalho com eficiéncia.

O presente estudo, centrado no problema da adequacdo permanente dos profissionais de
secretariado as exigéncias do mercado de trabalho, procura responder a questdo: “Quais as
competéncias essenciais para adequar a performance do secretario a um apoio especializado a
gestao e lideranca?”.

Face ao exposto, foram definidos os seguintes objetivos: 1) Sistematizar as principais abordagens
acerca da gestdo e de lideranca; 2) Identificar as competéncias mais adequadas para o apoio de
secretariado a gestdo de topo; 3) Evidenciar a necessidade da qualificacao e da atualizacdo de
conhecimento dos profissionais de secretariado.

4. Apresentacao e discussao reflexiva

A formacdo superior em secretariado tem-se afirmado em Portugal nos ultimos anos,
essencialmente no subsistema politécnico, dado o seu pendor de formacao ser essencialmente
pratico e técnico. Os profissionais qualificados de secretariado necessitam de dominar um
conjunto de funcodes, evidenciando uma capacidade de polivaléncia, garantindo que, pelo minimo
custo, consigam alcancar todos os objetivos previstos pela organizacao (Leal & Fiates, 2013).

Com todas as mutagbes do mercado do trabalho, ao secretario é exigido o dominio de
conhecimentos e competéncias basicos em areas diversificadas, “como a ética e o protocolo, o
direito e as TIC, a contabilidade e procedimentos administrativos técnicos ou mesmo
competéncias na area dos negocios e do planeamento estratégico” (Santos, 2019, p. 21),
assegurando a sua capacidade de responder aos objetivos estratégicos superiormente definidos.
Se as organizacOes ¢é exigida eficiéncia e sustentabilidade, também os secretarios tém de ser
capazes de responder a esses desafios, compreendendo os diferentes modelos de gestdo ou
lideranga, bem como a melhor forma de atuar de acordo com os mesmos.

O [profissional de] Secretariado... assume o papel de cogestor, mostrando-se proativo,
com capacidade de lideran¢a quando da auséncia de um superior hierarquico..., trabalha
em uma posicio estratégica, transformando dado em informacdo estruturada. Para
Halice, Yilmaz e Kasimoglu (2012), os profissionais de Secretariado, além de conhecerem
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a area de negobcios dos seus gerentes, desempenham um importante papel na

comunicacao, tornando-se elementos fundamentais na administra¢ao (Todorov, Kniess,

& Chaves, 2013, p. 191).
Perante esta pandplia e diversidade de competéncias que devem pautar o desempenho do
secretario contemporaneo (Santos, 2019), consideramos que este profissional pode ser um
elemento-chave de toda a estrutura e da prépria definicdo e implementacao de estratégias. De
facto, a diversidade de conhecimento garante ao secretario a capacidade de desenvolver a sua
visdo sistémica; enquanto o seu conhecimento especifico nas area da gestao e planeamento lhe
garante a capacitagdo para colaborar (ou mesmo desenvolver autonomamente) na definicdo das
melhores estratégias para maximizar os objetivos pretendidos (ou ainda pensar em medidas
corretivas).

E por isso que, nos tltimos anos, uma forma inovadora de gestio est4 se desenvolvendo
nas empresas que possuem cargos de secretariado em seus quadros funcionais, A Gestao
Secretarial, que pode ser caracterizada pelo gerenciamento de informacgoes, processos e
métodos; bem como por lideranca de pessoas e mediacao de relacionamentos, de maneira
coordenada ou imprevista, para o efetivo exercicio da assessoria organizacional.

Interessante observar que o secretario executivo, enquanto gestor na Assessoria
Secretarial, tem o seu perfil acrescido das habilidades e conhecimentos das funcdes de
gestdo (planejamento, organizacdo, direcdo e controle), influenciando diretamente em
trés areas de atuacdo: Gestao de Pessoas, Gestao de Processos e Resultados e Gestao da
Informacao” (Paes, Antunes, Santiago, & Zwierzikowski, 2015, p. 105).
Ou seja, a funcdo de secretario assume um papel semelhante ao do ‘middle manager’ nas
organizacoes (Moreira, Rodrigues, Vale, & Rosa, 2016), ja que desenvolve autonomamente um
conjunto de tarefas, coordena e lidera equipas e apresenta propostas de a¢do ao executivo de topo,
o que lhe garante um posicionamento central na gestdo organizacional diaria.

Independentemente do modelo de gestdo ou lideranca que seja utilizado na organizacio, o
secretario deve assumir um posicionamento pro6-ativo, realizando as tarefas que assume, de
acordo com o grau de liberdade/autonomia existente e nunca colocando em causa a hierarquia
estabelecida. Assim, embora a capacidade inovadora e criativa do secretario e todas as suas
competéncias possam ser muito mais exploradas/rentabilizadas em ambientes participativos e
com uma gestao centrada nos colaboradores e na comunica¢do (com um relativo achatamento da
hierarquia e da tomada de decisao), o secretario devera sempre agir de acordo com os limites que
lhe sdo definidos, garantindo, no entanto, o cumprimento de todas as funcoes.

Perante isto, apresentamos uma proposta de competéncias, as quais associdmos um conjunto de
conhecimentos e ferramentas praticas que nos surgem como indispensaveis para apoiar o
secretario no seu quotidiano profissional.

Competéncias Conhec1'mentos Ferramentas de apoio
associados
Analise do meio envolvente geral e desenvolvimento da
analise PEST (contextos politico-legal, econémico,
sociocultural e tecnoldgico)
e e . Anélise da envolvente transacional (clientes, concorrentes,

Visio sistémica e Fundameintos de gestao fornecedores e comunidade)

organizacional e de gestdo estratégica e L
Analise interna da organizacao (recursos humanos,
financeiros e organizacionais) e identificacdo dos FCS —
Fatores criticos de sucesso
Desenvolvimento da analise SWOT

Conhecimento de Defini¢éo de visdo, missdo e politicas da organizacio

gestio e Fundamentos de gestdo  Criacdio de uma matriz cruzada TOWS

planez}n}ento Gestdo de projetos Definicio de objetivos estratégicos, taticos e operacionais

estratégicos (segundo modelo SMART)
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Gestao dos fluxos de

Gestao documental
Técnicas de expressio e

Desenvolvimento de plano de acio (segundo o modelo
Balanced Scorecard ou outro correspondente), com
definicdo de metas, iniciativas e calendarizagio associada

Cria¢ao de mapas de acompanhamento e monitorizacao

(..

Criagdo de workflows de comunicagio (interno e externo)
Criagao de modelos de comunicagio (escrita e de apoio oral)

inf % comunicac¢ao
informacio X
¢ Dominio de idiomas Follow u{) de assuntos.
Protocolo Preparacdo de manual integrado de protocolo
Inovagio TIC Criacio de modelos de trabalho, suportados pelas TIC
C.rlatlv_ldade e Gestio do tempo Tableau de bord
dinamismo -
C idade d Gestao do trabalho Follow-up
apacidade de e L
iniciativa Digitalizagdo do trabalho  Clipping (...)
Criagdo e implementacdo do Plano de Comunicacio
Capacidade de Comunicagdo, marketing  Capacidade de selecionar o estilo de lideranca mais
comunicacio e Lideranca e gestdo de adequado a cada situacdo/equipa/organizacao
lideranca conflitos Implementacdo de estratégias de lideranca adequadas a cada
situacdo e de acordo com o modelo de gestdo em vigor
Conhecimento das
. categorias da Negoclacad  pegenvolvimento de processos negociais, de acordo com as
Capacidade de estratégica (distributiva  giretrizes definidas pelo executivo
negociacao e integrativa) e das Gestio d a al a
diferentes técnicas de estdo dos acordos/contratos alcanc¢ados
negociagao existentes
Maturidade,

discricao e ética
Respeito pela
autoridade e

Etica e deontologia
profissional

Direito do trabalho

Criagdo de Manual integrado de protocolo / Manual de
acolhimento

hierarquia
Figura 5. Competéncias associadas ao apoio a gestdo e ferramentas de apoio.
[Fonte: elaboragao propria]

As ferramentas exemplificativas que seleciondmos conseguem aliar as fungdes tradicionais com
as fungdes de ligacdo, polivaléncia e gestdo. Destarte, se o secretario deve manter toda a
informagdo atualizada, quer sobre a sua organiza¢io (tableau de bord), quer sobre todas as
dinamicas externas que influenciam o negoécio (clipping), além de acompanhar todos os assuntos
que rececione (follow-up), ele também deve ser capaz de desenvolver analises aprofundadas sobre
os diversos ambientes que diretamente ou indiretamente afetam o sucesso organizacional (analise
PEST, anélise transacional, analise SWOT), de forma a conseguir colaborar na sistematizacao de
estratégias que garantam a sustentabilidade futura. Essa sistematiza¢do da estratégia exige ao
secretario ser capaz de colaborar na definicao ou melhoria/retificacao da visdo, missdo e politicas
da organizagio, bem como de concretizar objetivos, numa 6tica SMART (specific, measurable,
attainable, realistic e time-bound), os quais sirvam de linhas orientadoras para o detalhamento
de todas as planificagoes e iniciativas a levar a cabo para os alcancar, através de diversas
ferramentas possiveis, como a matriz cruzada TOWS ou o balanced scorecard.

Além disso, a capacitacdo do secretario nesta area exige a destreza pessoal na criacdo de
mecanismos de gestao de tempo e trabalho, agilizando procedimentos e criando modelos que
melhorem a comunicacao, desde a sistematizacao de workflows, manuais de protocolo integrado
ou manuais de acolhimento, como ainda os planos de comunicacao.

Ao associarmos exemplos de ferramentas praticas e concretas a cada uma das competéncias
identificadas, agilizamos a capacidade de o secretario identificar as areas onde deve garantir a sua
qualificacdo para conseguir apoiar o seu executivo na area da gestdo e da gestdo estratégica,
assumindo um papel cada vez mais relevante ao nivel da sustentabilidade organizacional.

26



5. Consideracoes finais

Apoiar a gestao de topo, principalmente em organizacoes modernas e onde se promova o trabalho
de equipa e a corresponsabilizacio de todos no alcance dos objetivos tracados, exige que o
secretario assuma um papel de ‘cogestor’ e desenvolva tarefas vincadamente de pendor
estratégico e operacional. De facto, se a definicao das politicas gerais e dos objetivos estratégicos
organizacionais cabe ao executivo, a concretizacdo desse ideario em tarefas e metas concretas e
operacionais (de execucdo diaria e de curto prazo) cabe aos colaboradores, independentemente
do nivel hierarquico que ocupam. Ao secretario cabera um papel de gestdo do trabalho quotidiano,
garantindo a execucao de tarefas de suporte que alavanquem os objetivos comuns e promovam
ainda a comunicacio eficiente e a produtividade, mas também a satisfacio individual de cada
membro da equipa (pela sua capacidade comunicacional e de interaciao com o outro).

Além das tarefas e funcbes tradicionalmente associadas ao profissional de secretariado,
queremos, com a nossa reflexdo, sublinhar a importancia da qualificacdo nas areas da gestao
estratégica para poder assessorar a gestao de topo, de modo a que os secretarios consigam afirmar
a sua profissao, no panorama atual, como uma mais valia para qualquer organizacao que pretenda
afirmar-se e ser sustentavel.

Como limitacoes deste estudo, queremos realcar o facto de este ser apenas de cariz tedrico e
reflexivo, pretendendo-se no futuro desenvolver um estudo de caso, onde a visdo dos profissionais
qualificados de secretariado, bem como a perspetiva dos gestores e executivos sejam analisadas,
possibilitando a triangulacdo de dados qualitativos e quantitativos, que nos permita, por sua vez,
percecionar de que forma a nossa reflexdo critica tem aplicabilidade pratica no terreno e na
realidade organizacional do nosso pais.
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