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RESUMO

Atualmente, no mundo da globalizacdo, o mercado de trabalho conta com a
participacdo de até quatro geracbes: geracdo dos veteranos, geracdo Baby
Boomers, geracdo X e a geracdo Y. Portanto, as equipes das corporagdes séo
compostas, por diferentes geracdes, geracdes com divergentes caracteristicas e
habilidades, sobretudo a geracdo Y, classificada como fruto de uma época de
grandes avancos tecnoldgicos e prosperidade econdmica, esta geracdo €
identificada como aquela que cresceu estimulada por atividades e realizacdo de
tarefas multiplas. Ndo obstante, com foco na profissdo de secretariado executivo, o
presente trabalho teve como meta analisar, qual a atuacdo da geracdo Y na classe
secretarial, identificando o perfil profissional, o interesse dos jovens na profissao,
pois se observa que, 0 numero de pertencentes a essa geracao é bem significativo
nas grandes corporacfes e nos cursos de secretariado, sendo assim, 0s
representantes futuros da profissdo. O trabalho de graduacdo faz referéncia a
histéria da profissdo de secretariado e o estudo das geracdes, também aborda o
perfil atual do profissional de secretariado e apresenta os dados da amostra da
pesquisa de campo. Quanto a técnica de pesquisa utilizou-se a de natureza
bibliogréfica, por meio de livros e materiais online como: revistas, artigos, sites entre
outros.

Palavras-chave: Secretariado, Geracéo Y, Globalizacdo, Gestdo empresarial,
Gestao de pessoas.



ABSTRACT

Currently, in the world of globalization, the labor market with the participation of up to
four generations: generation of veterans, baby boomers generation, generation X
and generation Y. Therefore, teams of corporations, are composed by different
generations, generations with different characteristics and abilities, especially
generation Y, classified as the result of a time of great technological advances and
economic prosperity. This generation is identified as one that grew stimulated by
activities and multitasking. Nevertheless, focusing on executive secretarial
profession, this study aimed to analyze the role of generation Y in the secretarial
class, identifying the professional profile, young people's interest in the profession,
because it is observed that the number of people belonging to this generation is
significant in large corporations and secretarial courses, so they are future
representatives of the profession. This graduation project refers to the history of the
secretarial profession and the study of generations, also addresses the current
profile of the secretarial and presents sample the field survey sample. As to the
research technique, the one used was of literature nature through books and online
material as magazines, articles, and other sites.

Keywords: Secretarial Course, Generation Y, Globalization, business management,
people management.
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1 INTRODUCAO

O homem tornou-se objeto de seu proprio esforco, por meio do trabalho fez-
se o homem, além de modificar a natureza e a dispor a seu favor, a espécie tornou-
se ferramenta de si mesmo, construindo sua propria identidade e deixando a sua
marca ao longo das geracdes. Ndo ha duvida, de que os perfis de trabalhadores
disponiveis no mercado se tornaram mais variados, em todos os sentidos, de acordo
com o contexto histérico, o ambiente de atuacdo e o avan¢o dos meios tecnoldgicos.
Também as revolugdes e conquistas na histéria da humanidade exigiram e
possibilitaram a cada geracdo, distintas ferramentas para a superacdo de
dificuldades, administracdo do seu tempo/espaco, acumulo e obtencdo de
experiéncias, variadas capacidades de lidar com conflitos, habilidades de facilitar
sua convivéncia, como conseguir confrontar e superar tudo o que parece um desafio
intransponivel.

N&o obstante, para compreender o comportamento de cada ser, vale ressaltar
a geracdo a que pertence e a época que vivenciou, a forma como o individuo foi
educado e inserido no mundo globalizado, ressaltando o mercado de trabalho, pois €
este 0 ambiente que se observa o estilo, os valores e habilidades de cada geracéo
com maior evidéncia. Sendo o ambiente no qual cada geracéo constréi o seu perfil
profissional e o seu leque de experiéncias no mundo corporativo.

Assim como ilustra Lombardia, Stein e Ramon Pin (2008, p, 01) na afirmacao:

“S6 compreendendo o contexto em que seus membros [de cada geracao]
cresceram as tendéncias culturais as quais tiveram expostos e as

mudancas politicas e sociais por que passaram sera possivel compreender
0 que o0s motiva e o que sao capazes de oferecer.”

Atualmente influenciadas por um novo paradigma, um dos maiores desafios
das empresas modernas € compreender, as motivacdes e o perfil profissional de
uma geragcao jovem, com peculiares valores e objetivos. Conhecida como geracao
Y, essa geragcao € composta por pessoas que nasceram entre o inicio da década de
80 e meados da década de 90. A geracdo que nasceu presenciando grandes
avancgos tecnologicos, tendo maior destaque a internet e os mais variados meios de

comunicacao.
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O comportamento destes jovens tem despertado e exigido maior atencédo, da
area de recursos humanos das empresas que buscam valorizar 0S seus
colaboradores, atrair, reter novos talentos profissionais e adquirir destaque no
ambito mercadoldgico. Geralmente, definidos como “volateis” por empresas mais
tradicionais, hoje os profissionais desta geracdo sdo também reconhecidos como
talentos e ponto de partida para a inovacao.

Aléem do forte impacto e desafio que o aprimoramento da tecnologia vem
trazendo as empresas, a busca de uma relacdo harmoniosa no ambiente de trabalho
€ também um dos desafios com os quais 0s gestores precisam lidar, pois, o conflito
entre distintas gerac6es pode comprometer o clima organizacional, ja que o presente
ambito empresarial esta marcado com a participacdo de diferentes geracfes que
atuam no mesmo ambiente, profissionais que se aposentam cada vez mais tarde e
novos ingressantes no mercado. Profissionais esses, com distintos perfis.

Referente ao objetivo, o presente trabalho teve como meta analisar, qual a
atuacdo da geracdo Y na classe secretarial, identificando o perfil profissional desta
geracdo e como a geracao Y gue atua na area secretarial esta revolucionando ou
modificando a cultura organizacional e seu ambiente de trabalho.

Despertou-se o0 interesse em fundamentar, discorrer e mesclar o tema
geragdo Y e a classe secretarial, ao analisarmos que contemporaneamente,
adjetivados como grandes revolucionarios no mercado de trabalho, a geracédo Y tem
sido objeto de estudo de diversas areas do conhecimento, apresentando uma nova
forma de ser e agir na sociedade. Deste modo, o conjunto das informacdes
pesquisadas neste trabalho académico, busca mesclar o perfil da geragéo Y e o seu
reflexo na profissdo de secretariado executivo. Devido as suas caracteristicas
relacionadas com o ritmo acelerado das mudancas, grau de interatividade e o
acesso a informacdo, pois, o numero de pertencentes a essa geracao € bem
significativo nas grandes corporacdes e nos cursos de secretariado, sendo assim, 0s
representantes futuros da profisséo.

Abordando um tema de grande valor que serve principalmente, como uma
grande ferramenta para a gestdo das empresas, pois, com a integralizacdo e
sinergia de todos os setores da empresa, desenvolve-se um bom clima
organizacional e uma administracdo de destaque, de forma planejada, organizada,
bem dirigida e controlada. Alavancando assim, 0 sucesso organizacional e

permitindo a conquista de 6timos resultados. Considerando tais observacdes e
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aspectos, o presente trabalho pretende investigar, o perfil e a atuagéo da geracao Y
na profisséo de secretariado executivo, identificando as mudangas organizacionais
da empresa e os impactos da chegada desta nova geracdo no mercado, para que
por meio da compreensdo das caracteristicas dos novos profissionais de
secretariado, as organiza¢gfes possam realizar uma boa administragcdo de pessoas
buscando os pontos de convergéncia, entre 0s seus colaboradores, ja que o
profissional de secretariado precisa conhecer e interagir com todas as areas da
organizacao.

O problema destacado é o conflto entre as distintas geragcbes no
desempenho da profissdo de secretariado executivo. Quanto a técnica de pesquisa
foi utilizada a natureza bibliografica, por meio de livros, materiais online como:
revistas, artigos, sites etc. Estabelecendo uma base comparativa entre a opinido de
diversos autores especializados no estudo das geracdes, area de secretariado,
gestdo de pessoas e administracdo empresarial, fundamentando e concatenando
tais autores de modo a evidenciar a questdo trabalhada. Como parte prética, foi
realizado, uma pesquisa de campo, por meio de um questionario disponivel online
ao publico alvo (profissionais de secretariado que estudam ou trabalham na area).

O trabalho de graduacdo, esta organizado em trés capitulos, o capitulo
primeiro faz referéncia a jornada historica, da profissdo de secretariado e o estudo
das geracdes, o capitulo segundo remete ao perfil do profissional de secretariado na
atualidade, as novas técnicas e competéncias, também o perfil profissional da
geracdo Y. Por fim, o capitulo terceiro apresenta os dados da amostra da pesquisa
de campo, composta por dez perguntas, realizada com profissionais da area e

aspirantes a profissao.
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2 A JORNADA HISTORICA DA PROFISSAO DE SECRETARIADO

Este capitulo aborda os registros histéricos da profissdo de secretariado
executivo, por meio de uma retrospectiva de fatos que contribuiram
significantemente para o seu progresso e desenvolvimento; todavia apresenta o
estudo das geracles, considerando as geracdes nascidas, ap0s a primeira guerra
mundial e relaciona tal estudo com a evolucdo do perfil da classe secretarial, por
meio da identificacdo de caracteristicas do comportamento de cada qual.

Assim, averiguando registros antecedentes na histéria de grandes
civilizacGes, sobretudo na histéria do comércio e das relacbes pessoais, a ldade
Antiga é anunciada como a época na qual se originou a profissdo secretarial,
iniciada pelos escribas®, no antigo Império Egipcio. Por meio de pesquisas
histéricas, se analisa que a profissdo sempre esteve presente e pode ser ilustrada
como uma das mais antigas profissdes ja retratadas em toda a Idade Antiga.

Estudiosos afirmam que a etimologia da palavra “secretaria” possui origem no
latim e é derivada dos seguintes termos: secretarium (lugar retirado); secretum (lugar
retirado, retiro); secreta (particular/segredo). Acredita-se que com o decorrer do
tempo, sucederam mudancas tanto na grafia, como em parte no significado,
resultando assim, a palavra secretaria. Mas no que se diz respeito a origem do nome
do cargo, Grion® (2008, p. 15) discorre: “o secretarium, do latim,” é aquele que
guarda segredos .

Perante tais associacdes, atualmente considera-se que as praticas e
habilidades secretariais exigidas no mercado sédo similares com as funcbes
praticadas em antigos oficios exercido ao longo do tempo. As praticas atuais sédo
identificadas inicialmente nos primordios da histéria da humanidade, nas primeiras
transcricdes que se remetem aos tempos dos farads e conduzem a concatenar o
principio desta profissdo a antiga classe profissional dos escribas, no que diz
respeito a cargos, cujas atribuicbes consolidaram as primeiras atividades,
atribuicbes e responsabilidades da profissdo no Antigo Egito. Assemelhando-se
principalmente nas funcdes tais como: administrar, arquivar, escrever, ler, redigir,
calcular, gerir processos e assessorar dirigentes.

Porém, ndo se sabe precisamente quando e onde se iniciou os trabalhos com

' Na Antiguidade, pessoa encarregada de escrever, como copista, secretario ou redator. Dicionario On-Line
Portugués http://www.dicio.com.br
2 Consultora empresarial e autora de diversos livros de tematica secretarial.
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funcbes secretariais, mas acredita-se que a sua origem e desenvolvimento,
comecou nas civilizagbes egipcia e romana. Recorrendo a histéria da humanidade,
na atuacao dos escribas considera-se 0 nascimento do oficio secretarial, por volta
do séc. IV antes de Cristo, assim apresentado e detalhado por Natalense (1995
1998), bem como por Sabino e Rocha (2004). Isto se evidéncia quando se observa
0s tempos remotos destes grandes impérios e governos, a importancia das
atividades de caracteristica secretarial, no que diz respeito a necessidade de
documentacdo e dentre outras atividades desta natureza, como por exemplo: o
auxilio para administrar, registrar, assessorar e atender assuntos importantes.

Assim como afirma Natalense®:

“O antepassado do profissional secretario foi o escriba-profissional
de atuacdo destacada em toda Idade Antiga, junto aos povos que
desenvolveram a escrita e o comércio”. (NATALENSE, MARIA LIANA, p.4,
1998).

Respeitados pela grande importancia no Império, os escribas, podem ser
considerados os secretarios do mundo antigo. Segundo Gasparetto? (2009), os
mesmos eram provenientes de familias poderosas e ricas. Tornar-se um escriba
necessitava de grande investimento para que aprendessem a ler e escrever, uma
vez que a escrita era ferramenta exclusiva de uma profissdo, também para que
dessem conta de um pesado trabalho administrativo. Os escribas registravam todos
0s acontecimentos do Império, redigiam sobre a vida dos Farads, redigiam
documentos administrativos, leis, normas de conduta e recolhiam os impostos.

Os escribas eram de suma importancia para o Império, pois devido ao vasto
conhecimento, ocupavam cargos e funcdes variadas. Além disso, colaboraram para
a perpetuacdo do conhecimento e da memoéria das civilizagbes, pois eram
considerados os intelectuais da época e de importancia na questdo de assessoria,
porque acompanhavam os dirigentes politicos e militares nas estratégias de governo
e guerra. (NONATO JR, 2009) °.

Assim como a atual profissdo de secretariado, numerosas eram as exigéncias

para a carreira, de um escriba no Antigo Egito. “O escriba oriental € o homem que

® Atuou como Secretéria durante 16 anos. Consultora, Instrutora e Autora de varios livros sobre
secretariado.

* Doutorando, Mestre, Bacharel, Licenciado em Histéria pela Universidade Federal de Juiz de Fora
UFJF).

gMestre em Educacao pela Universidade Federal do Ceara. Possui Licenciatura Plena em Geografia
pela Universidade Estadual do Ceara. Bacharelado em Secretariado Executivo pela Universidade
Federal do Ceara.
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domina a escrita, faz as contas, classifica os arquivos, redige as ordens, aquele que
€ capaz de recebé-las por escrito e, que, por conseguinte, € naturalmente
encarregado da sua execucgdo.” (MARROU, 1966 apud NATALENSE, 1998, p.4).

Quanto a organizacéo social na viséo de Cotrim® (2005), o farad era o rei
supremo do Egito, grande chefe politico considerado um deus vivo, ocupando o
primeiro lugar, estava no topo da piramide social do Império Egipcio, em segundo
lugar estava os sacerdotes, em terceiro lugar ou camada social se localizavam os
escribas. Como intelectuais possuiam cargos de confianca, tais como: dirigentes do
Estado ou de senhores da nobreza. Por Gltimo na classe social, integrando a massa
da populacéo, estavam os agricultores, classe essa que era sobrecarregada com
impostos pelo monarca e que ndo desfrutava de privilégios. Podendo assim se
evidenciar o status social da posicéo de Escriba na época. Cotrim (2005).

Na obra “Egypte ancienne”, no tocante a profissdo de escriba, discorre

o egiptélogo francés YOYOTTE":

“Desfrutavam de gratificagdes proporcionais a sua posi¢cdo na hierarquia
(era ampla a variacdo dessas remuneracdes, pelo menos na Xll dinastia):
doacbes de terras, salarios em mantimentos, beneficios sacerdotais
deduzidos dos rendimentos regulares dos templos e das oferendas reais,
donativos honorificos ou presentes funerarios recebidos diretamente do
soberano. Os mais graduados viviam em grande estilo neste mundo e no
outro, e sua riqueza, sem falar da sua influéncia, dava-lhes poderes de
patronagem.” (YOYOTTE JEAN, p. 44-55 1965 — Traducdo nossa).

A sequir pela cultura dessa antiga civilizacdo, como uma sociedade de dificil
mobilidade e altamente hierarquizada, as situagcdes sociais e as profissdes no Egito
Antigo eram transmitidas por hereditariedade, de pai para filho. Assim, ao
nascerem em uma das classes sociais existentes, as pessoas estavam
determinadas a pertencerem para sempre a essa classe, ja que se esperava que 0
filho seguisse a profisséo e o enquadramento social de seu pai e ndo havia a ideia
de ascensdo social. (GASPARETTO, 2009).

Condizente com a visdo de Sabino & Rocha (2004), devido a especializacdo
da profissdo, poderiamos historicamente denominar que os escribas foram os
primeiros secretarios que deram formacdo a uma classe muito importante da Era

Egipcia. Eles detinham a exclusividade na carreira de servigo publico ou mesmo

® Mestre em Educacéo, Arte e Historia da Cultura pela Universidade Mackenzie. Professor de Histdria
raduado pela Universidade de S&o Paulo (USP-SP).
Egiptélogo francés, titular da catedra de Egiptologia no Collége de France de 1992 a 2000.


http://pt.wikipedia.org/wiki/Egipt%C3%B3logo
http://pt.wikipedia.org/wiki/Egiptologia
http://pt.wikipedia.org/wiki/Coll%C3%A8ge_de_France
http://pt.wikipedia.org/wiki/1992
http://pt.wikipedia.org/wiki/2000
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como administradores de propriedades, ja que dispunham de grande conhecimento
em processos administrativos gerais, matematica e contabilidade. Por vezes,
possuiam conhecimentos em areas especificas como agrimensura, mecanica e

desenho arquitetonico.

2.1 A presenca do profissional de secretariado na Grécia antiga e no Império
Romano.

A origem do secretariado também tem fragmentos na antiga Dinastia
Macedbdnica, época em que Alexandre Magno® reinava. "Alexandre Magno cercava-
se de secretarios que serviam tanto na composicao de seus exércitos quantos nos
registros escritos de suas conquistas”. (SABINO & ROCHA, 2004).

No tocante a historia da profissdo, de acordo com a Federacdo Nacional das
Secretarias e Secretarios (FENASEC, 2008) ° ao contrario do Egito, que
também atribuia aos seus sacerdotes funcdes proximas com as do ambito
secretarial, na Grécia Antiga o lado religioso ndo possuia a mesma consideragcéo ou
status e geralmente na Grécia 0s secretarios eram pessoas que constituiam espécie
de confraria de letrados, pessoas das altas castas, influentes, e por
sua vez, grande parte era composta por escritores, fildsofos ou outros cargos de
grande importancia. Natalense (1998, p. 5) igualmente declara que na Grécia
Antiga, os escribas, secretarios faziam parte de um privilegiado grupo de pessoas,
de letrados.

Do mesmo modo, para Casimiro (2003) a origem do secretariado também ¢é
marcada na dinastia de Alexandre Magno, considerando que o cargo de
“secretario” era uma posigao de prestigio, devido a proximidade com o rei, porém
perigosa, pois se tratava de uma posi¢cao de coragem, devido aos riscos envolvidos.
Além de desempenhar tarefas de aspectos administrativos, deveriam desenvolver
habilidades militares, como 0 manuseio de uma espada.

N&o obstante, os escribas na Grécia Antiga perderam seu prestigio, pois, com
o desenvolvimento da democracia a populagdo comecgou a ter acesso as técnicas de
escrita e leitura. E no fim da hegemonia grega, lendas contam que Alexandre Magno

(ou Alexandre o Grande), tinha sempre consigo um ajudante que registrava 0s seus

® Alexandre I Magno ou Alexandre, o Grande, rei da Macedébnia (336-323 a.C.), conquistador do
Império Persa, foi um dos mais importantes militares do mundo antigo.

o Federacdo Nacional das Secretérias e Secretarios (FENASEC). Entidade Sindical de segundo grau,
de direito privado, sem fins lucrativos, criada em 1988, Curitiba, Parana.
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feitos, suas vitorias e derrotas das guerras, também o mesmo deveria lutar ao seu
lado nos combates. Assim ficou registrado, que unicamente em uma campanha,
para conquista de territérios na Asia, Alexandre Magno perdeu 43 secretarios.
(FENASEC, 2008).

Em sua obra a “Secretaria do futuro”, Natalense faz a seguinte citagéo:

“Com o advento da democracia, que proporcionou ao povo facilidades para
aprender a ler e a escrever — instrumentos de liberdade intelectual, de
igualdade social e econdmica, de progresso e de controles civicos — seu
prestigio sofreu restricdes, ou melhor, adquiriu novas roupagens.” (OLIVEIRA,
1993 apud NATALENSE, 1998, p.5).

2.2 Império Romano

Ao atingir o 4pice de grandes conquistas, na histéria sobre o Império Romano,
encontram-se vestigios da participacdo dos secretarios, portanto ao contrario da
Grécia, em sua maioria, 0s secretarios eram escravos e suas condi¢cdes de trabalho
estavam longe das condi¢des prestigiadas de seus colegas de épocas anteriores.
Os mesmos trocaram as suas espadas, para adotarem os deveres de simples
escribas que eram obrigados a servir os senadores e imperadores e outros nobres
de alta hierarquia. (MEDEIROS, 2010).

De acordo com Natalense (1998), no Baixo Império Romano, era comum o
uso da palavra secretario e os denominados secretarios eram taquigrafos'®. Os
secretarios eram limitados a serem leitores e meros copistas e por vezes
colaboravam na confeccdo de textos de seus senhores, mas sem nenhum crédito

pelo o feito.

2.3 O desenvolvimento da profissdo de secretariado, na Idade Média.

Devido a situacdo em que a Europa se encontrava, o desempenho da
profissdo diminuiu consideravelmente, mas ndo chegou a desaparecer. Todavia, ha
Idade Média a condicdo correspondia a luta de espadas nas batalhas contra os
inimigos e ao trabalho com a escrita. (CASIMIRO, 2003). Durante a Idade Média,
secretarios viram-se obrigados a novamente lidar com a espada e também com a

pena. No entanto um grupo de escribas comecgou a astuciosamente combater este

10 Aquele que escreve segundo as normas da taquigrafia; estendgrafo. Taquigrafia, arte de escrever
tdo depressa como se fala por meio de sinais e abreviaturas; estenografia. Dicionario On-Line
Portugués http://www.dicio.com.br
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sistema e adotaram o habito de monges'. Em raz&do das condi¢ées politicas e o
dominio da igreja, os monges eram 0s que atuavam como copistas e arquivistas,
deste modo, a funcdo secretarial, ficou na médo dos monges que redigiam e
copiavam os textos da igreja. Em meados do século XIV, 70% da classe secretarial
possuia origem dos monastérios, sendo todos os profissionais homens.
(CAVALCANTE, 2009). *2

Entretanto, Natalense (1998) ressalta que ndo existe conhecimento na ldade
Média, sobre a presenca de secretarios, devido fatores socioecondmicos e politicos.
Sobretudo, ao recorrermos a Histéria, notamos que a profissdo de secretariado,
durantes muitos séculos, majoritariamente pertenceu a homens e que as mulheres
apenas surgiram no cenario da profissédo, no findar da ldade Média e por seguinte
apos Revolucéo Francesa quando Napoledo Bonaparte®®, a fim de registrar em cada
uma de suas campanhas, os detalhes das batalhas, levou consigo uma mulher para
realizar tal feito. Por pressdes de Josefina'®, foi demitida e Napoledo contratou um
homem para esse fim. (FENASEC, 2008).

Com o decorrer dos anos, marcada por uma série de mudancgas econémicas,
inicia-se na Europa, a Revolugcdo Comercial, e 0 secretario aparece novamente no
cenario profissional, conforme cita Natalense (1998, p. 6). Mais tarde, com a
chegada da Revolucéo Industrial, sua participacdo instala-se em uma sociedade
dominada por grandes empreendimentos industriais, ressaltando o surgimento da
magquina de escrever nos escritérios, sendo um marco ao que se refere na producao
de registros e documentos e consequentemente um marco para as profissdes

envolvidas nesta tarefa.

2.3.1 Revolucéo Industrial

A revolucao Industrial € marcada como a época do surgimento das maquinas,
invencdes de novos equipamentos e a constituicdo de uma nova sociedade em meio
a producdo baseada na retencédo de capital, o chamado capitalismo. Por meio da
Revolucao Industrial, os conceitos de grande parte das profissdes sofreram grandes

transformacdes e adaptagdes. (COTRIM, 2005).

1 pessoas gue guardam a castidade, devotos a religido catdlica. Dicionario On-line Portugués
http://www.dicio.com.br

2 Graduada em Comunicacdo Social, Publicidade e Propaganda da (UFPE)-Universidade Federal
de Pernambuco.

13 Napoledo Bonaparte, lider politico e militar durante os ultimos estagios da Revolugdo Francesa.

1 Coénjuge de Napoledo Bonaparte, Josefina de Beauharnais.
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A chegada da maquina de escrever contribuiu bastante para a evolucao da
carreira do profissional de secretariado, e de acordo com Portela e Schumacher
(2006) *° no percorrer da segunda fase da Revolucéo Industrial, por volta de 1860,
Christopher Sholes®® cria a maquina de escrever. E para testar o invento, Lilian
Sholes filha do inventor, numa demonstracdo publica, foi a primeira mulher a
datilografar em uma maquina de escrever

Segundo Natalense (1995), a comemoracdo do dia da secretaria esta
diretamente ligada, com a propagacdo das maquinas de escrever e seu uso direto
pelas secretarias. Por ser a primeira mulher a utilizar uma maquina de escrever, no
centendrio do nascimento de Lilian Sholes, 30 de setembro de 1850, os fabricantes
de maquinas de escrever fizeram diversas comemoracdes. Entre tais
comemoracdes, um concurso para eleger a melhor datilografa, como era e
atualmente é conhecida a antiga profissional que operava a maquina para produzir
documentos e formularios. Alcancando o sucesso e tornando-se famosos, tais
concursos passaram a repercutir anualmente a cada dia 30 de setembro. Também,
como muitas secretarias participavam, atribuiu ao dia 30 de setembro a
comemoragao do “dia das secretarias”. (SINSESP, 2007) 7.

De acordo, com a Federacdo Nacional das Secretarias e Secretarios
executivos (FENASEC), com a hegemonia do capitalismo, o comércio americano
recebe uma pioneira do sexo feminino na area de secretariado, em 1877, em Nova
lorque. Retrata-se que a profissional, devido aos dogmas da época, entrou
timidamente no escritorio, anunciando ser a nova secretaria do executivo. Portanto,
o executivo enfurecido, logo faz mencdo em contratar um homem, no lugar da
mesma. Porém, acabou cedendo, devido a jovem cair aos prantos e assim, a
primeira mulher secretaria americana, levou os louros do dia.

Em meados de 1902, estimava-se que havia cerca de 50.000 profissionais de
secretariado mulheres, fato que provocou uma série de alteracdes nos escritorios e
na sociedade na época. O salario baixo foi o grande fator, que influenciou o
aumento de mulheres trabalhando como secretarias, pois 0s homens exigiam e
recebiam US$ 50,00 a mais por semana do que as mulheres. (SINSESP, 2007).

Lutando por melhores condicdes de trabalhos e outros beneficios, as

mulheres comecaram entdo a reivindicar salarios mais altos. Por outro lado, gracas

> Autores do Livro: Ferramentas do Secretariado Executivo.
'® Jnventor da Maquina de Escrever.
7 SINSESP - Sindicato das (0s) Secretarias (os) do Estado de S&o Paulo.
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aos esforgos coletivos destas pioneiras, 0s salérios subiram para uma média de US$
20,00 semanais e grande parte destas profissionais conseguiram obter uma semana
de férias, ndo remuneradas. (FENASEC, 2009).

N&o obstante, considera-se que o ingresso definitivo das mulheres no ambito
empresarial, se deu de forma intensa a partir da Revolugéo Industrial, quando houve
grande necessidade de complementacdo da renda familiar, fazendo com que
“forcadamente” fossem introduzidas no trabalho remunerado, sendo obrigadas a

aceitarem desempenhar tarefas penosas e mal remuneradas (COTRIM, 2005) *8.
2.4 Primeira e Segunda Guerra Mundial — Geragao dos veteranos.

Considerada por muitos historiadores, como referéncia no inicio do século XX,
a Primeira Guerra Mundial foi um dos acontecimentos histéricos que mais estimulou
a integracdo da mulher nos escritérios. Foi o periodo no qual a mulher drenou a
forca de trabalho e comecou a substituir o homem, executando atividades
secretariais, tarefas executivas e assumindo novas profissdes, antes executadas
somente por homens, pois devido a guerra havia procura e necessidade e as
mulheres responderam ao desafio. (BLACK, 1974). *°

AplOs a primeira guerra, as profissionais mulheres ndo perderam a sua
posicdo, que arduamente fora conquistada no mercado de trabalho. Estima-se que
por volta de 1920, havia 1,2 milhdes de mulheres desempenhando o cargo de
secretarias, datilografas e estendgrafas. (SINSESP, 2007). Assim, depois da guerra
cresceu a necessidade da participacdo das mulheres no mundo do trabalho e o
papel do secretariado foi consolidado por meio das exigéncias das funcdes de
assessoria resultantes da nova estrutura organizacional adotada pelas empresas da
época.

Todavia, 0 século XX ndo foi marcado somente por causa da | Guerra
Mundial, ou devido as grandes transformacdes politicas e econémicas, foi marcado
também por meio da presenca e transformacdes comportamentais de uma geracgao,

denominada no estudo das geracdes como: a “geracgdo dos veteranos” 2°

, agueles
gue valorizam o comprometimento e a lealdade (valores tais que ajudaram na

permanéncia das mulheres, nos cargos e funcdes conquistadas na auséncia dos

'® Mestre em Administracéo pela Universidade Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte.
Louise Black, autora da Obra: As mulheres e a guerra — A histéria do século XX - 1974.
%% pessoas nascidas depois da Primeira Guerra Mundial e durante a Segunda Guerra Mundial.



23

homens que estavam no conflito, mesmo com o contraposto dos valores da época
sobre as fun¢gdes de homens e mulheres na sociedade).

Essa geracéo de profissionais cresceu entre as duas guerras mundiais, com
uma rigida educacdo que prezava O respeito para com as hierarquias. No Brasil
essa geracao cresceu na era da escassez, convivendo com a falta de alimentos,
empregos, dialogos, atencdo dos pais entre outras coisas. Eles sdo caracterizados
também, como consumidores que evitam o parcelamento e privilegiam as compras a
vista, guardam e investem de forma conservadora e sem riscos.

Os veteranos sao caracterizados como pessoas cujos valores absolutos da
vida séo: o trabalho, a familia, a moral e o amor a patria. Seu perfil profissional é
tracado como aqueles que sabem aguardar, a hora certa para receberem a
recompensa pelo trabalho desempenhado.

Presenciada também pela geracao dos veteranos, a segunda guerra mundial
foi marcada pela escassez de médo de obra. Da mesma forma, a procura por
profissionais do sexo feminino aumentou na medida em que 0s negocios
progrediram e devido a necessidade de mao de obra. Na segunda Guerra aumentou
a procura pelo profissional de secretariado do sexo feminino, ja que os homens
novamente foram enviados, pelos Estados envolvidos, para os campos de batalha
(CASIMIRO, 2009).

A participacdo da mulher, no mundo dos negdcios, estava prosperando e por
volta de 1945 cresceu a forca do trabalho feminino dos seus 14 milhdes em 1940,
para o significante numero de 20 milhdes. A estatistica para o ano de 1960 era de 22
milhdes. Na atualidade, calcula-se que 42% da populagdo economicamente ativa
séo do sexo feminino. (SINSESP, 2007).

Devido as duas grandes guerras mundiais, grande foi a escassez de mao de
obra masculina, pois os homens estavam alocados em campos de batalha e assim,
as organizacbes com uma estrutura industrial/empresarial desenvolvida nao tiveram
alternativa senéo utilizar a méo de obra feminina em todas as areas. (COTRIM,
2005).

ApoOs a segunda guerra mundial, em meio as feridas da guerra segundo 0s
estudos de mapeamento das geracdes, em meados da década de 40 e 50 nasce

outra geracdo, com novos perfis profissionais — denominados Baby Boomers ?*- Fato

2 Aqueles que nasceram em plena exploséo de natalidade do pés-guerra — década de 50.
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decorrido também em funcdo da explosdo de natalidade, no periodo pds-guerra,
quando os soldados retornaram para suas familias. (OLIVEIRA, 2009) %,

2.4.1 O perfil profissional da classe secretarial e o estudo das geragdes ao
longo das décadas. (Década de 50 — 90).

Segundo Esteves® (2010), o estudo das geracdes surgiu inicialmente com o
intuito de mapear o perfil do consumidor de distintas geracdes, estudando,
caracteristicas, evolucdes e o comportamento dos jovens da atualidade, abrangendo
também os jovens de décadas passadas, visando assim, direcionar acdes de
marketing e publicidade. Portanto o estudo passou a influenciar outras areas
do conhecimento, sobretudo a é&rea de recursos humanos. Além disso, na
visdo a Federacdo Nacional das Secretarias e Secretarios executivos
(FENASEC, 2007), no Brasil, houve também uma incrivel evolu¢cdo no perfil
profissional de secretariado que revela caracteristicas especificas de cada década,
pois, esses profissionais acompanharam o ambiente empresarial adaptando-se o0s

paradigmas vigentes.

2.4.2 Década de 50 — A Geracao Baby Boomers

Com a chegada das multinacionais, nos anos 50, a carreira secretarial era
eminentemente feminina. O papel desempenhado pela secretaria era de uma
simples servente, que dando continuidade ao modelo pds-guerra, limitava a executar
apenas algumas das técnicas secretariais, tais como: taquigrafia, datilografia,
organizacdo de arquivos, anotacoes de recados e atendimentos telefbnicos.
Pertencente a geracao Baby Boomers, as mulheres da década de 50, comecaram a
adquirir mais liberdade, trabalhando fora e possuindo o seu proprio dinheiro para
comprar seus eletrodomésticos. (ESTEVES, 2012).

Possuindo pouco referencial profissional, as profissionais de secretariado na
década de 50, se apoiaram no modelo e réplica do comportamento que adotavam
em familia: a mulher devia obedecer as ordens, sem possuir a liberdade de expor
suas ideias, trazendo para a empresa caracteristicas, com pouca criatividade e
deciséo, tornando-se uma mera cumpridora de ordens e que recebia treinamentos

somente nas areas afins (datilografia, arquivamento de documentos, atendimento

22 Autor do Livro — Geracao Y: Era das Conex6es, tempos de relacionamentos.
23 Psicdloga, pés-graduada em gestao de pessoas e professora do curso de MBA da FIA.
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telefénico e dominio do portugués). (FENASEC, 2008).

Loiola * (2009) pontua que a geracdo Baby Boomers é a aquela em que é
atribuida a conquista do direito de ser jovem, que criou 0 que conhecemos como
“Young lifestyle”. A juventude revolucionaria que provou a liberdade em um amplo
sentido e que foi para as ruas manifestar suas insatisfacdes. Essa geracao possuia
grande necessidade de provar que tinham grande valor. Foram eles que protestaram
contra a Guerra do Vietna, contra a ditadura militar no Brasil. S&o marcados como a
geracdo do “deixa que eu resolvo”, pois, para eles era natural colocar o trabalho
acima de tudo, inclusive da familia e do lazer.

Conger (1998) considera que a geracdo Baby Boomers € composta de
pessoas que presenciaram a guerra e os movimentos feministas na luta pelos seus
direitos. No que diz respeito as caracteristicas profissionais os Baby Boomers
gostam da estabilidade profissional e vestem a camisa da empresa com muita
fidelidade e responsabilidade por anos e décadas. Presos nos planos de carreira e
niveis hierarquicos, muitos deles atualmente sdo os presidentes de grandes
empresas, possuindo como principal preocupacdo a busca pela estabilidade no
emprego. Eles colocavam a carreira acima de tudo e se adaptam em qualquer
organizacdo, porém €& uma geracdo que estd saindo do mercado de trabalho.
(LOIOLA, 2009).

2.4.3 Década de 60 e 70 - Geracao X.

Segundo Oliveira (2009) a geracdo X € a dos nascidos entre 1960 e 1980.
Para Engelmann * (2009) é consideréavel os anos de 1964 a 1977. De acordo com
estudo das geracdes ao que se refere a cultura comportamental e valores, nasce um
novo perfil de jovens, a geracdo denominada geracao X, nascidos entre as décadas
de 60 e 70.

De acordo com Lombardia (2008) a tecnologia avancou significativamente
deixando grande marcos na juventude da geracdo X. Tais avangos contribuiram
para a aceleracdo das atividades diérias, promovendo manifesta¢des revolucionarias

que originou estilos diferenciados nos modos de viver dos jovens dos anos 60 e 70.

24 Responsavel por estudos do comportamento humano, na Revista Galileu.
?® Escritor da Obra - O Futuro da Gestdo de Pessoas: como lidaremos com a geracéo Y?
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Os assumidos revolucionarios eram os organizadores de manifestacbes em

movimentos estudantis como os “Hippies” %

gue buscavam direitos iguais para
todos. Para Oliveira: “Essa geragcdo € marcada pelo pragmatismo e autoconfianca
nas escolhas, e busca promover a igualdade de direitos e de justica em suas
decisées”. (OLIVEIRA, 2009, p.63). No quadro nacional, esses jovens vivenciaram
acontecimentos histéricos como as “Diretas Ja” e com o fim do Regime Militar. A
geracdo X aparece ja utilizando os recursos tecnolégicos promovidos pela geracao
precursora. (ENGELMANN, 2009).

Quanto a profissdo, as secretarias permaneciam ainda com tarefas menos
importantes, como meras assistentes nessa década. Somente em meados dos anos
60 é que se deu inicio a um movimento da categoria que buscava melhores
condicbes de trabalho, resultando na criagcdo do Clube das Secretarias, no Rio de
Janeiro (FENASEC, 2008).

Na década de 70, a conduta da secretaria deixa de ser o de uma simples
auxiliar e transfigura-se em um papel com uma postura mais profissional, pois a
classe secretarial torna-se articuladora das atividades do gestor, dando inicio nessa
década a valorizagcdo de sua imagem profissional por parte dos empresarios
brasileiros. Deixando de ser considerada, como um objeto decorativo ou assistente
para tarefas de baixa exigéncia e competéncia. (SABINO & ROCHA, 2004).

A partir dos anos 70 a profissdo passa a ter nivel superior, conscientizando-se
da sua verdadeira funcdo. Deste modo, mudancas significativas comecaram a
ocorrer na profissdo, pois nessa década, esse profissional obteve reconhecimento,
como um membro ativo na geréncia, principiando a sua participacdo em atividades
empresariais mais elaboradas.

Segundo o Sindicato das Secretarias de Sado Paulo (SINSESP, 2008) as
associacbes de classe em todo o Brasil passaram a dedicar-se na luta da
regulamentacao da profissdo, colaborando na criagdo de uma nova mentalidade na
classe secretarial, ao se enxergarem, ndao como executor de meras tarefas, mas
como profissional competente e recomendado para execucao de interesses das
organizagoes.

Ao final da década de 70, a atuacdo da secretaria comeca a ganhar respeito e

% 0Os hippies (no singular, hippie) eram parte do que se convencionou chamar movimento de contra

cultura dos anos de 1970.
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prestigio nas organizacfes e a sua atuacao tornar-se mais dindmica e abrangente,
aumentando proporcionalmente os requisitos de formacdo do profissional de
secretariado. (SINSESP, 2008).

No ambito empresarial e mais amplamente no campo social a geracao X é
caracterizada geralmente por possuir certas resisténcias em relacdo as
mudancas e a tudo que é novo, e assim por serem sobremaneira apegados as
culturas e rotinas estabelecidas, nas quais tem dominio e consequentemente
sentindo-se mais segura. Assim, outras caracteristicas foram observadas nas
pessoas dessa geracdo, tais como: a competitividade, que conquistou a
individualidade, ostentacao e apego a niveis hierarquicos para demonstrar mérito e
valor. (OLIVEIRA, 2009).

Quanto as pessoas pertinentes a essa geracao afirma Lombardia:

“Sao conservadores, materialistas e possuem aversdo a supervisdo.
Desconfiam de verdades absolutas, sdo positivistas, autoconfiantes,
cumprem objetivos e ndo os prazos e sdo muito criativos” ( LOMBARDIA,
2008, p.4)

Na atualidade, essa geracao por sua vez, é a predominante no mercado. Nao
sdo favoraveis a padrées tdo rigidos, mas possuem certo conservadorismo em
algumas questdes. Para Lombardia (2008), grande parte sédo filhos
de pais separados que trabalhavam fora, é a geracao que presenciou a Guerra Fria,
a queda do muro de Berlim, o surgimento da AIDS e as mudancas de conceitos na
sociedade.

Oliveira, (2009) pontua como uma geracdo grandemente influenciada
por programas de televisdo, que reordenavam e orientavam o modo de viver e agir
das pessoas, no quesito de educacdo e rotina familiar, eles adquiriram
um exacerbado consumismo. O valor chave da geracdo X é que conseguiram
estabelecer equilibrio entre os objetivos de carreira e qualidade de vida.
N&o priorizavam o trabalho em si, mas sim a carreira. Sendo essa a
geracao sucessora, que educou a geracao atual, a mais recente geracao, conhecida

como: geracao Y.
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2.4.4 Década de 80 e 90 - Geracao Y.

A geracdo Y é constituida por individuos filhos da geracdo Baby Boomers e
dos primeiros membros da geracdo X e, segundo Lombardia (2008) séo as pessoas
nascidas entre 1980 a 2000, ja para Engelmann (2009) sdo as que nasceram entre
1978 e 1994.

No mais, a década de 80 é marcada como uma etapa inovadora que adentrou
as empresas, o Brasil como outras nagbes e economias desperta para a dita era da
qualidade. E com a busca pela qualidade dos negécios, averiguou-se, que para um
bom desempenho, eficacia e eficiéncia dos servicos que contribuiam para a
conquista de metas e crescimento empresarial, era preciso uma administracao
participativa e agdo conjunta de executivo e a secretaria. Iniciou-se assim, a
divulgacdo e o treinamento de secretdrias e executivos para uma atuacdo em
parceria, construindo uma equipe de dois. (SINSESP, 2007).

Grandes conquistas marcam a carreira da profissdo nos anos 80, por meio de
muita luta, a categoria adquiriu a regulamentacao da profissdo, com a assinatura da
lei n° 7.377, de 30/09/1985. Apds obter reconhecimento perante a lei, a categoria
ganhou forga, surgindo os sindicatos das secretarias, como no ano de 1988 originou-
se a FENASEC - Federacdo Nacional de Secretarias e Secretarios em Curitiba,
Parana. E publicado no dia 07 de julho de 1989, o Codigo de Etica Profissional,
criado pela Uniédo dos sindicatos.

De acordo com o SINSESP, para exercer a profissdo de Secretariado
Executivo no Brasil, segundo as leis da profissdo, somente aqueles que possuem
niveis técnico e superior. Profissdo essa regulamentada por lei desde 1985 (Lei
7.377 de 30 de setembro de 1985 e Lei 9.261 de 11 de janeiro de 1996) e para
exercé-la € necessario que o profissional cadastre-se junto a Superintendéncia
Regional do Trabalho (SRT).

O profissional deve ser diplomado no Brasil, com curso superior de
secretariado que seja reconhecido pela lei, ou possuir diploma no exterior com curso
de secretariado, cujo diploma possa ser revalidado no pais. Permite também a lei,
que exerca a profissdo, os profissionais que naopossuam quaisquer diplomas em
cursos superiores antes da data de inicio da vigéncia da citada lei, comprovando
também por meio de declaracbes de empregadores, o0 exercicio do oficio secretarial

durante pelo menos, trinta e seis meses, das atribuicbes mencionadas.
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Para a profissdo de secretariado executivo, grandes desafios foram
destinados com a chegada dos anos 90. A busca da exceléncia obrigou os
profissionais a redimensionarem a sua atuacéo, contrapondo e substituindo o perfil
da moca elegante, bem vestida e habil datilégrafa. Assim, cresce a exigéncia do
mercado, entdo € exigido um perfil profissional, de colaboradores polivalentes e
atualizadas que contribuam para a producdo de lucros e resultados. (SABINO &
ROCHA, 2004).

Na década de 90, o profissional de secretariado abandona o perfil de simples
“secretaria do chefe”, e assumi o papel de assessora de equipe. Tornando-se uma
assessora executante polivalente, a secretaria assumiu varias funcdes,
mostrando-se capaz de produzir resultados e ampliar sua area de atuagcédo. Outro
diferencial para a profissdo foi a exigéncia da formacdo académica, sendo assim
deixa de ser funcao para se tornar profissao.

Assim, no ano de 1997, a ONU reconhece a profissdo sendo uma das que
mais cresce no mundo. (FENASEC, 2008). De acordo com as mesmas Leis, 0
portador de certificado de curso de Secretariado em nivel de 2° grau (ensino médio)
ou o portador de certificado de conclusdo do 2° grau que, na data de inicio da
vigéncia da segunda Lei (1996) comprovar o exercicio efetivo com duracdo de no
minimo, trinta e seis meses, pode também exercer a profissdo de secretariado.

Segundo Oliveira, (2009) na década de 80, nasce a denominada geracéao Y,
sendo aquela que presenciou em tdo pouco tempo, 0S maiores avancos da
tecnologia e conjuntamente diversas quebras de paradigmas no mercado de
trabalho. Assim, em um ambiente tdo inovador, a mesma se destaca ao apresentar
caracteristicas como capacidade em fazer varias coisas a0 mesmo tempo, como
ouvir masica, navegar na internet, ler os e-mails, entre varias outras que em tese,
nao atrapalham os seus afazeres profissionais. S&o considerados como desta
geracao, os nascidos na década de 80 e 90.

Porém, devido as variagbes nas datas propostas pelos diferentes autores
sobre as geracOes, pode considerar-se que os Baby Boomers sdo as pessoas
nascidas entre 1948 e 1963; a geracao X, pessoas nascidas entre 1964 e 1977; a
geracao Y aquelas que nasceram entre 1978 e 1994, (ENGELMANN, 2009).

A geracgdo Y faz referéncia a populagéo jovem que esta entrando no mercado,
geracdo essa oriunda de num periodo econémico prospero. Segundo Lombardia

(2008) sao denominados e conhecidos como a geragéo dos resultados.



30

7

Oliveira (2009) classifica a geracdo Y como, aquela que & movida por
desafios e interesse de ascenséo rapida, buscando crescimento nas empresas. Por
nascerem na Era da Informacéo, sdo rodeados de inovacdes tecnoldgicas, e sabem
navegar facilmente na Internet, necessitam de constantes feedbacks e estimulos
constantes por parte dos pais. Uma marcante caracteristica desta geracao € que,
em seus circulos sociais, ela convive muito bem com as diferencas, aceitando a
diversidade de etnia, religido e sexo (LOIOLA, 2009).

Raines (2000) acrescenta que por vezes, filhos de méaes independentes,
grande parte da geracao Y foi criada pelos profissionais das creches ou pelos avos.
Sobretudo, devido a algumas mudancas no modelo familiar, que nao
necessariamente é representado pelo pai e méae.

De acordo com um artigo publicado na Gazeta de Piracicaba (2011) os jovens
Y, séo jovens de acesso facil as informacdes, jovens brilhantes que dominam as
tecnologias e estdo sempre em busca de novas perspectivas. As constantes
mudancas nos meios de comunicacdo, ndo causam desconforto a eles, pois a
facilidade em lidar com as tecnologias tornou-se assim, uma importante ferramenta
para enfrentarem desafios e se adaptarem as mudancas. O conhecimento do mundo
virtual contribuiu para o desenvolvimento do pensamento sistémico, possibilitando
um olhar global, uma importante competéncia exigida no novo mundo de trabalho.
(ENGELMANN 2009).

Na visdo de Oliveira (2009) atualmente os jovens possuem mais lealdade a si
mesmo do que para com as empresas, assim pouco valorizam a permanéncia em
uma unica empresa. Por outro lado, esses jovens sdo faceis de serem recrutados
guando visualizam a possibilidade de trabalharem, com liberdade, flexibilidade, e
criatividade.

Entretanto se ndo receberem continuas avaliagbes sobre o seu desempenho,
desmotivam-se. Além disso, Engelmann (2009) aponta que poucos respeitam cargos
ou curriculos, mas demonstram respeito e admiracdo por competéncia real e
comportamento ético. Como afirma Kuntz: “A falta de cerimbénia com os pais leva a
indiferenca sobre autoridade, admiram a competéncia real e ndo a hierarquia.”
(KUNTZ, 2009, p.56). Desenvolvido pela Sociedade Brasileira de Coaching, o
infogréfico a seguir ilustra as diferencas e caracteristicas entre as geracdes: Baby
Boomers, geracao X e a geragao Y. Estabelecendo uma visdo comparativa entre as

mesmas.
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Figura 1 - Comparativo entre o comportamento das geracdes.
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Gerenciar Conflitos de Geragdes: geragdo X, Y e Baby Boomers - infografico. Sdo Paulo, 2013.
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2.6 O estudo das geracdes no Brasil

A teoria das geracdes originou-se com principal foco na sociedade
estadunidense. Deste modo, tornou-se preciso uma analise, sobremaneira detalhada
quanto a sua aplicabilidade na sociedade brasileira, pois o foco dos estudos
anteriores abrangia 0s jovens que presenciaram fatos histéricos em um distinto

espaco geografico e de distinta cultura.

No Brasil surgiram alguns estudos, quanto ao mapeamento das geracoes, 0S
tais sobremaneira possuem como foco, a participacao significativa da geracédo Y no
mercado de trabalho. Somente em algumas regides, a geracdo Y é expressiva,
diferente do contexto estadunidense. (ROSSETO, 2009)

Rosseto (2009) apresenta também, que o Brasil somente passou a obter
representantes da geracdo Y, focados na carreira e orientados pelo senso de
oportunidade, ap6s um cenario de estabilidade econdmica. Conjuntamente, apesar
de ocuparem cargos executivos em grandes organizacdes e desenvolverem grandes
empreendimentos, os jovens Y ndo podem ser considerados como a principal fonte
de novos executivos, ja que sao poucos, quando consideramos toda a populacao e
potencial brasileiro.

As geracOes brasileiras diferem das geragcOes de outras nacdes, sobretudo
pelas diferencas existentes no contexto histérico da nacao, por exemplo, enquanto o
momento histérico nos paises desenvolvidos eram as ameacas da guerra fria, o
povo brasileiro convivia com o fim da ditadura, o inicio do neoliberalismo e o
crescimento das telecomunicacdes. (NOGUEIRA, 2010). A geragao Y brasileira
nasceu e cresceu em um periodo de proliferacdo de tecnologias, influenciada
também pela escassez vivenciada na década de 90, nos altos indices de inflacao,
igualmente quando uma linha telefénica custava milhares de reais, portanto mais
tarde foram beneficiados pela abundancia de recursos no século XXI, século este no
qual, existem mais celulares do que habitantes.

Outro fator relevante, é que o uso da internet no Brasil € muito menor que nos
Estados Unidos, Nogueira (2010) identifica ainda quatro perfis que compdem a
geragao Y brasileira. Caracteristicas estas destacadas em uma pesquisa realizada
com estudantes do curso da area administrativa de diversas instituicbes de ensino

superior nacionais, pelo instituto Brasileiro de Mercados de Capitais em 2007.
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Quanto aos perfis destacados:

e Os engajados: agueles que possuem por foco a vida profissional e aceitam as
condi¢cbes do mercado de trabalho.

e Os preocupados: aqueles que tém ambicoes mais modestas que o0s
anteriores, mas também estéo totalmente voltados para suas carreiras.

e Os céticos: aqueles que acreditam que a competicdo do mercado é
exagerada e nociva, por isso preferem carreiras académicas ou publicas.

e Os desapegados: aqueles que dao mais importancia a convivéncia familiar

gue a carreira profissional, eles buscam lugar nas empresas publicas.

Quanto ao estudo, apresenta Nogueira (2010), uma visdo diferente e estabelece

quatro perfis:

e Os Alienados: s6 pensam no sucesso financeiro de suas carreiras.
¢ Os inseguros: querem pensar s na carreira, mas nao sao tao alienados.
e Os realistas: sabem que o mercado € um lugar dos espertos e malandros.

¢ Os responsaveis: consideram a familia como razdo para o trabalho.

2.7 Considerac0es finais do capitulo primeiro

No exercicio da profissdo o0 secretariado tornou-se polivalente e
empreendedor, hoje o profissional de secretariado executa tarefas que
demanda extrema confianca e que exige absoluta discricdo. Entretanto,
contemporaneamente em meio a tanta diferenca de valores e caracteristicas
distintas das geracfes, o mercado de trabalho da preferéncia pela capacidade de
cada profissional e ndo por mais tempo de trabalho, ou pouco tempo.

Assim, podemos apontar como cruciais na rotina diaria de um profissional de
secretariado, tais comportamentos: discernimentos, discricdo, postura e jogo de
cintura. Divergéncias entre pessoas de geracdes distintas sempre foram justificativas
de discussdes e estudos, portanto, nos ultimos anos, essa tem se tornado uma
preocupacao cada vez maior nas empresas. Fato que, pela primeira vez as
organizacbes estdo abrigando até quatro geracdes diferentes e enfrentando o
desafio de alinhad-las de modo a atingir seus objetivos estratégicos.
Também, observa-se que ainda € um desafio para os profissionais de

recursos humanos conhecerem o0s anseios e conduta dessas geracOes, de
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modo a compreender a atuagéo profissional de cada geragédo e como gerir o impacto
das diferencas, para potencializar os pontos fortes de cada uma.

Cada geracdo possui caracteristicas diferentes, com valores e principios
distintos uma das outras. Os ciclos comecam com uma geracao idealista, passando
para uma reativa, seguida de uma geragdo com consciéncia civica e finalmente,
chegando a uma geracdo de adaptacdo que, mais uma vez, direciona
para uma geracdo Iidealista. Juntos, o0s quatros ciclos compdem
um seéculo (MCCRINDLE, 2002). Portanto, o principal foco dos estudos atuais
tém sido duas geragcbes: a geracdo X e a geracdo Y. Pois na atualidade
€ a geracdo X que geralmente ocupa os cargos da alta lideranca, e a Y, devido
as quebras de paradigmas comportamentais, diferindo-se do padrdo de
colaboradores esperado pelas empresas, e tornando-se especialmente diferente da
geracao X.

A producédo cientifica no que diz respeito a esse tema é muito reduzida,
e hoje o que se encontra a respeito da discussdo deste assunto sé&o
palestras e congressos realizados pontualmente por associacfes da area de
recursos humanos, portanto averiguou-se na confecgcédo deste capitulo, que falta um
foco mais profundo de pesquisa quanto a atuacdo da geracdo Y, na classe
secretarial. Também, observa-se que no estudo das geracdes, O
misto de profissionais de geracdes distintas e seus talentos tao diferenciados podem
contribuir para o sucesso organizacional, cada qual com a participacdo de suas
habilidades.

N&o obstante, mediante a narrativa histérica neste capitulo, nota-se a
evolucdo e a jornada, pela qual o oficio secretarial percorreu, desde o escriba até a
secretaria contemporanea. Atentando para os fatos histéricos, podemos observar a
presenca da profissdo do secretariado desde a Antiguidade. Do mesmo
modo reconhecendo a partir da ecloséo da | Guerra Mundial, como o
comportamento de cada geragcdo contribuiu para tais transformacbes na
profissdo. Assim por sua vez, considerando as diferentes condutas no ambito

profissional, no que diz respeito as distintas geracoes.
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3 O PERFIL SECRETARIAL NA ATUALIDADE

Compreendendo o profissional de secretariado da atualidade e por meio de
tais pressupostos apontados no capitulo primeiro, a seguir o capitulo segundo tem
por objetivo identificar de maneira abrangente as caracteristicas comportamentais,
com foco na classe secretarial Y. Averiguando a sua atuacao na profissdo e como
influenciam as culturas organizacionais, enfatizando também a gestdo de pessoas,
na era da globalizacéo.

Decorrente do cenéario de competitividade e a velocidade da tecnologia nos
altimos anos, as organizacdes atuais estdo inseridas em um novo ambito mercantil,
exigindo que os profissionais acompanhem as constantes inovacdes e alteracdes
mercadoldgicas, sobretudo a profissdo de secretariado executivo que superou as
infundadas previsdes de extingao.

Inimeros sdo 0s conceitos encontrados para a palavra secretariado e
secretaria, portanto para entendermos a fundo o papel deste profissional, é
importante analisarmos a definicdo que o dicionério nos apresenta.

Assim, segundo Ferreira®’:

“Secretario (a) “é aquele que se incumbe de determinadas redagdes, que se
ocupa da organizacdo e do funcionamento de um servico administrativo”.
Os empregados (as) que no desempenho de suas atividades administram
recursos materiais e humanos, tais como recepc¢do e encaminhamento de
visitas, controle e responsabilidade com motoristas, mensageiros, agenda,
telefone, fax, computador, copiadora etc., caracterizam-se como secretarios
(as) e tém um papel relevante junto aos gerentes.”. (FERREIRA, Aurélio
Buarque de Holanda, 2005).

Por meio de pesquisas que abordam tematicas voltadas para a profisséo,
€ possivel averiguar as mudancas que ocorreram e a evolucao do perfil profissional
que se deu ao longo dos anos. Sobretudo nos ultimos 25 anos, quando ocorreu
a reengenharia da profissdo na década de 80 e a informatizagdo das empresas na
década de 90.

Com a chegada da globalizacdo e império das novas exigéncias da era da
informacédo, as antigas praticas como: a datilografia e a taquigrafia foram
abandonadas e substituidas pelas novas tecnologias. Além dos tradicionais, outros
deveres foram adotados e novos requisitos foram impostos para uma atuagdo com
exceléncia da profissdo. Também, regulamentada em 30 de setembro de 1985 pela

lei n° 7.377/85 e complementada por meio da lei 9.261/96, tornou-se obrigatério

%’ Aurélio Buarque, critico literario, lexicégrafo, fildlogo, professor, tradutor e ensaista brasileiro.
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possuir formacdo académica. Abrindo assim, um caminho para a profissédo exercer
um papel de empreendedor, de gestor (seja de eventos ou da informagé&o que circula
entre 0s executivos), de assessor e consultor (apoiando 0s executivos).

FARIA define o profissional de secretariado como:

“Agente administrativo merecedor de confianga do dirigente ou chefe, que
delega autoridade suficiente para enfrentar problemas e situacdes por ele
definidas, dentro de suas atribuicdbes, em determinado nivel e
complexidade, objetivando alivia-lo da carga de trabalho que o impede de
concentrar-se em atividades maiores e ter mais tempo para melhor
equacionar o seu processo decisério e desenvolver o empreendimento.”
(FARIA, 1986, p.188).

Resultado de muita luta e acdes, muitas foram suas conquistas profissionais
ao longo dos anos; atualizando-se sempre, com muita garra e dedicacdo, a classe
secretarial adquiriu um novo perfil, para acompanhar o desenvolvimento econémico
do pais, o desenvolvimento industrial, empresarial, politico-social e tecnoldgico.
Assimilando novas fungdes, assessorando diversos executivos simultaneamente e
desempenhando tarefas que abrangem a gestdo de informacdes e comunicacgdes e
o relacionamento interno e externo, tornando fundamental a sua participacdo no
mercado. (NATALENSE, 1998).

Presentemente, a classe secretarial adquiriu uma posicao mais autbnoma nas
tomadas de decisdes e consequentemente adquiriu grau de relevancia, ou seja,
conquistaram prestigio e importancia dentro das organizacbes e tornaram-se
capazes de peneirar o que deve ou nao chegar as méaos da chefia. Caracteristica
essa que possibilitou mais dinamismo ao profissional e otimizagdo do tempo do
executivo.

Para Carvalho (2000) 28, as competéncias atuais e o perfil destes profissionais
vao muito além do operacional. Os profissionais atuais atuam como gestores de
processos e como gestores de pessoas em parceria com 0 executivo e a empresa.
Igualmente informa Neiva e D’Elia (2009) ?°, adotando um perfil polivalente o
profissional de secretariado tornou-se um agente de resultados, isto é, um
desencadeador de acdes e efeitos nas organizagdes, um facilitador de qualidade e
mudancas. Desempenhando no mercado de trabalho, um papel extremamente

qualificado de assessor, fluente em varios idiomas, habil, comunicador.

*® Antonio Pires Carvalho e Grisson, Diller escritores do livro: manual do secretariado executivo.
» Edméa Garcia Neiva e Maria Elizabete Silva D’Elia escritoras do livro: As novas competéncias do
profissional de secretariado
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Os secretarios (as) tornaram-se “gerente do gerente”. Investidos em fungdes de
maior responsabilidade e autonomia, com tais predicados as atividades dos mesmos
aproximam-se das func¢des tipicamente gerenciais. Quanto ao papel desempenhado
por executivos e secretarios (as) nas organizacdes, Veiga também acrescenta:
“A tecnologia da informac&io contribuiu para que os gerentes assumissem
as tarefas que eram desempenhadas somente pela secretéria, tornando-os
mais independentes, embora alguns ainda mantenham a antiga postura”.
Com isso, a secretaria pode se dedicar mais aos assuntos relacionados a
empresa, tornando-a necessaria e importante. Hoje, além de desempenhar

suas atividades operacionais, a secretaria atua como gestora de processos,
de pessoas e de informacgao. ” (VEIGA, 2007, p. 23)

Os atuais secretarios podem ser definidos como profissionais multifuncionais,
gue possuem varias funcdes nas organizacfes. S&o o braco direito do executivo,
pois administram ndo s6 a agenda profissional, como também algumas questdes da
vida particular do mesmo. E necessaria iniciativa na resolucdo dos contratempos,
esforcando-se ao maximo para nao trazer mais problemas ao chefe.
(Astrid Rizzi, 2000) *°. Em algumas ocasides, sdo capazes até mesmo de substituir
seus chefes, por vezes assumem a administracdo e organizacdo de todo o
escritério, desde o suprimento de papéis, adgua, café até a manutencdo dos
eguipamentos.

Apresenta FARIA:

“A Secretaria Executiva tem atribuicdes e responsabilidade muito grande,
pois deve funcionar como um assistente direto do seu chefe, ter discricdo
com naturalidade, assim como sensibilidade para diagnosticar as situagées,
capacidade de sentir, de transmitir, de agir e de resolver os pequenos
problemas que podem transformar-se no tormento dos diretores e chefes.”
(FARIA, 1986, p.02).

Aos poucos ganharam respeito no mundo corporativo e conquistaram
novas posicbes no mercado, a ponto de se tornarem imprescindiveis nas
organizacdes nacionais e mundiais. A prova de tal fato sdo os organogramas
que deixam evidente a participacdo deste profissional, principalmente em
renomadas empresas, sao eles os profissionais que ocupam lugares de confianca e
participam do topo empresarial, conjuntamente com diretores e demais dirigentes. “A
Secretaria € uma peca importante na organizacdo administrativa das instituicbes. A
Secretaria Executiva € um elemento imprescindivel na agdo administrativa.” (FARIA,

1986, p.01). O secretario € aquele que auxilia a vida empresarial de seu superior e

*® Astrid Rizzi presidente da Great Start, consultoria especializada em recrutamento e selecéo de

secretarias.
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atua como mediador e facilitador das relagGes interpessoais do executivo com todos
os demais departamentos dentro da organizacao, facilitador também das relactes
interpessoais do mesmo, para com os clientes externos. Esse profissional deve ser
de extrema confianca e deve trabalhar com discricdo, assumindo uma postura
profissional seguindo principios éticos e conduta incorruptivel, esta ideia também é
reforcada pelos autores Sabino e Rocha (2004, p. 3-4) “ha uma proximidade dos
secretarios aos grandes lideres, sendo vistos como pessoas fiéis e de confianca,
pois tem acesso a documentos de relevante importancia”.

No exercicio da profissdo, discricdo é fundamental, pois a empresa e 0s
executivos precisam ter confiangca no profissional, pois, sdo por suas maos que
passam papéis sigilosos, informacdes confidenciais e contratos, assim, é necessario
saber guardar segredos.

O relacionamento com o superior e o0 relacionamento com o0s colegas,
também requer algumas taticas, pois o ambiente de trabalho agradavel precisa ser
conservado, e isso pode ser obtido através da paciéncia, da compreensao e
gerenciamento dos acontecimentos. Também, o secretario executivo deve estar
atento para o seu comportamento perante as pressoes do dia a dia nas empresas.
llustra Medeiros e Hernandes, (2006, p.18) “O fluxo uniforme e harmonioso do
trabalho depende da forma como a secretaria trabalha com os outros e de como
influencia os outros para trabalharem para ela”. Complementando os autores Beltrao

e Passos afirmam:

‘Uma das maneiras para um bom relacionamento entre colegas é
compreender os momentos de instabilidade que acontecem em virtude do
stress no trabalho, e a secretaria, por sua vez, precisa ser tolerante, para
que se mantenha a empatia no ambiente empresarial”. (BELTRAO E
PASSOS, 1991, p.18).

A secretaria atual ndo é contratada somente para cuidar dos assuntos do
executivo, mas dos assuntos que envolvem principalmente a empresa, 0 conjunto
organizacional, sendo assim, seu contrato ndo € exclusivo para cuidar da agenda do
executivo. As empresas atuais estdo em busca de colaboradores que as
impulsionem para 0 sucesso, para o crescimento e para o lucro. Consequentemente
as qualificacdes profissionais da classe secretarial, também ajudam as organizacfes
a conquistarem seus objetivos e metas, adaptando-se as transformag¢des no mundo
dos negobcios, pois o secretariado também desenvolve atividades que envolvem

contato com os clientes da empresa, e € a satisfacdo do cliente uma principal razao
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para o crescimento e sucesso das organizagdes atuais.

Azevedo e Costa (2002, p. 39) ! apresentam:

“A atencdo das empresas ndo esta apenas voltada para a producdo. A
gualidade do servico ndo atinge somente os produtos, mas sim as relacdes
com clientes. Essa relacdo de parceria € que ira manter a empresa
competitiva no mercado. Maiores lucros serdo obtidos quando as
necessidades dos clientes, internos e externos, forem atendidas.
Faz-se necessario que estes sejam conhecedores dos objetivos
da organizagdo, mesmo sendo atuantes em outras areas.” (AZEVEDO E
COSTA, 2002 p.39-40).

No tocante a confianca, o préprio cédigo de ética da profissdo € o que mais
instiga o secretario a ser sigiloso e agir com discricdo, conduta esta esperada e
extremamente requerida aos profissionais de qualquer &rea. Postura ética deve
fazer parte da bagagem de todos os profissionais. Do mesmo modo Azevedo e
Costa (2002, p.31) escrevem “nao podemos esquecer que antes de um Caodigo de
Etica Profissional existe um Cédigo de Etica Pessoal’.

Sabino e Rocha também ressaltam a importancia do secretario como

profissional ético:

“O papel didatico do Secretariado é facilitado pela gama de relagbes que ele
mantém com os variados setores e niveis hierarquicos da empresa. Se ele
assume a figura de “elo” entre a alta administragéo e o restante da empresa,
ele também pode assumir o papel de facilitador do despertar da consciéncia
ética em seus colegas. Esse despertar pode ser iniciado pelo incentivo a
compreensédo dos valores individuais em relagdo ao bem comum”. (SABINO
E ROCHA, 2004, p.38).

Pesquisas e fontes bibliograficas também apontam que as mudancas
no perfil secretarial ocorreram gradualmente, mas de forma extremamente profunda.
Com o passar dos anos e o desenvolver da profissdo, averigua-se que esse
profissional adquiriu mais responsabilidades e assumiu fung¢des administrativas
profissionais que diminuiram a carga de trabalho do executivo e auxiliou-o nas
estratégias e tomadas de decisoes.

Tratando-se de uma profissdo competitiva que espelha com supremacia,
tarefas especializadas e tarefas que exigem a discricdo, a diplomacia e o bom
senso. O secretariado é caracterizado muitas vezes como o “elo de comunicacao”
entre a direcdo da empresa e o corpo de colaboradores. Nas organizacdes

possuem uma fungdo de “staff’ ** (assessoria). Deste modo, suas funcdes dentro

*! lvanize Azevedo e Ignécio Sylvia Costa escritores do livro, Secretaria: um guia Prético.
*> Em inglés, staff significa corpo de assistentes ou equipe de auxiliares, assessores.
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das empresas sdo semelhantes com as de um administrador. Fungdes tais como:

planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar e comandar.

“A profissdo da secretaria vem merecendo a atencdo da area empresarial
por se tratar de uma profissdo facilitadora, que segue os principios da
administragdo empresarial: tomar decisfes, solucionar conflitos e trabalhar
em equipe. Separar fatos de opiniBes, pensamentos de sentimentos e
aplica-los, levando em conta as consequéncias das acdes escolhidas.
Desenvolver habilidades de comunica¢do, como saber ouvir e perguntar,
expressar-se de forma oral e escrita corretamente”. (GARCIA, 1999, p. 43).

Assim como nas demais profissbes, lealdade e discricdo também
devem fazer parte da bagagem profissional, tomando cuidado para nao fazer
comentarios destrutivos em publico sobre seu superior, muito menos expd-lo
ao ridiculo. E preciso que o secretariado possua iniciativa e esteja sempre atento.
Também, deve possuir a capacidade de ouvir as outras pessoas com atencao,
uma vez que esse oficio requer alto padrdao de habilidades, conhecimentos

no desempenho de suas fungdes, suas atividades devem ser concluidas ao tempo

e a hora. Acrescenta Santos:

“Normalmente, o secretario € o anfitrido do escritério da empresa
e, por esse motivo, 0s atributos mais importantes, para quem
ocupa essa posi¢do, sdo: a diplomacia, o equilibrio e a compostura.
Tais atributos sdo necessarios, a fim de tentar evitar os incidentes
inesperados que podem destruir a rotina de um escritério”. (SANTOS, Julio
César. Secretariado fungdes, atribuicdes e perfil profissional. Disponivel Em:
<http://www.administradores.com.br/artigos/negocios/secretariado-funcoes-
atribuicoes-e-perfil-profissional/49053/>. Acesso em: 10 maio 2014.)

N&o obstante, atualmente com as constantes mudancas no mundo
corporativo, o profissional de secretariado passa a adquirir um novo perfil no
mercado em que atua, ja que, o mercado passa a exigir ainda mais do profissional,
pois, além das atividades e funcdes basicas que a secretaria exerce. Atualmente o
mercado passa a exigir do secretariado uma visao estratégica de negdcio, para que
assim realize fungbes em conjunto com seu superior e com sua equipe.

Em mencdo aos progressos e constantes mudancas que ocorreram e
atribuiram a profissdo novas habilidades, averigua-se que o secretariado é uma
profissdo sempre composta com novos desafios e novas habilidades a serem

aprendidas.
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Como Maia e Moraes ilustram:

“E a partir da mudanga comportamental do profissional que, acontece o
crescimento da profissdo. A desmistificacdo da profissdo por parte do
profissional, ou seja, a quebra da imagem do profissional de secretariado
que so6 atendia ao telefone e digitava as cartas, faz com que este seja visto
como gestor, capaz de assumir qualquer cargo dentro da empresa. Essa
mudanca inicia-se na universidade onde os profissionais das disciplinas
especificas do curso de secretariado executivo implantam a nova visao
deste profissional, moldada ao longo dos anos e fixada neste milénio. E em
sala de aula que comeca a quebra de paradigmas existentes com relacdo a
profissdo. Muitos profissionais que vivenciaram a evolucao da profissdo
desde a década de 70 e 80 hoje lecionam, revolucionam a imagem criada
ha décadas e colocam no mercado de trabalho, profissionais qualificados
para assumir diversos cargos dentro de uma empresa.” (MAIA E MORAES,
2007).

N&o obstante, observa-se e conclui que além da formacdo académica
exigida, o secretariado do terceiro milénio deve acompanhar o processo de mudanca
atualizando-se para assumir as responsabilidades exigidas ao novo
perfil da organizagdo. Contemporaneamente a nova realidade do mercado de
trabalho exige dos profissionais um processo permanente de aprendizagem, pratica
de competéncias e desenvoltura em habilidades que extrapolam os conhecimentos
adquiridos na universidade. Também, o perfil secretarial da atualidade, esta
embasado em aprimorar a qualidade, a produtividade do trabalho, contribuindo
sempre para o crescimento e desenvolvimento da organizagao.

Deste modo, o profissional deve possuir outras qualidades, tais como:
visdo do negodcio, resiliéncia, proatividade, eficiéncia, eficacia, habilidades
empreendedoras, determinacdo, capacidade de trabalhar em  grupo,
organizacdo, inteligéncia emocional para lidar com possiveis conflitos,
foco, determinacédo, ousadia para aprimorar e inovar constantemente as suas ac¢oes,
pois foram os montantes de tais caracteristicas que contribuiram para a evolucao
no mundo corporativo do secretariado executivo.

No tocante a progressdo do oficio secretarial, as autoras Neiva e D’Elia
pontuam por meio de um quadro comparativo, o perfil profissional atual e o passado,

também apresentam as modificacdes e desenvolvimento até a atualidade.
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Figura 2 — Comparativo - Perfil anterior e atual da profisséo

Falta de qualquer requisito para Cursos de reciclagem de Constante aprimoramento e
0 aprimoramento. conhecimentos peculiares desenvolvimento continuo.

Organizag®es burocraticas com  Organizagdes participativas, OrganizagGes empreendedoras,

tarefas isoladas. tarefas definidas, trabalho trabalho em equipe, viséo global,
com qualidade, criatividade e metodologia flexivel, divisdo de
participacéo. responsabilidade.

Secretario como fungéo. Secretario como profissao. Secretario comprometido e com

reconhecimento profissional

Falta de recursos Dominio em informatica e Necessidade constante de
outros conhecimentos. aprimoramento/ novos

conhecimentos / viséo de negacio.

Fonte: Neiva, E.; D’Elia, M. As novas competéncias do profissional de secretariado. IOB: Sdo Paulo, 2009.
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3.1 A globalizacédo e as novas competéncias da classe secretarial

Vivemos hoje, em um mundo no qual barreiras sado derrubadas e a integracao
abrange diversos segmentos, principalmente os segmentos de niveis econémicos,
politicos e culturais. Com participacdo mundial, este processo de integracdo é
chamado de globalizacé&o.

Observa-se, que nessa nova era as mudangas sao ininterruptas e 0os avangos
tecnologicos, cada vez mais sofisticados, tais fatos contribuem para a transformacéao
do perfil dos profissionais. Nesta nova era, é primordial que o profissional se
mantenha atualizado, provido de competéncias essenciais, com foco nas exigéncias
gue se desenham neste contexto. Para que conquistem seus objetivos, é crucial o
acompanhamento das constantes mudancgas.

Quanto a globalizacéo, na Secao Global Agenda do time Internacional n° 10
de 13/03/95 - inspirada no férum econémico mundial realizado na Suica, apresenta

Dale:

"Com a aproximagdo do milénio, um terremoto econb6mico esta
desestabilizando o globo, produzindo uma transformag&do comparavel a
Revolucdo Industrial, que deu nascimento a idade da produgdo em massa.
A revolucdo na informacdo - potencializada pelo impulso dos avancgos
tecnolégicos - acelerou o comércio mundial e difundiu politicas de mercado
livre. Barreiras econdmicas foram e continuam sendo postas abaixo
continuadamente. Vastos mercados se insinuam. Dez anos atras o0s
mercados livres compreendiam um bilhdo de pessoas. Agora, é apenas um
leve exagero afirmar que trés bilhG6es de pessoas tomam um rapido
elevador para a modernidade. Diante de tantas incertezas neste novo
horizonte, de seguro se tem a velocidade e o tamanho das mudancgas".
(DALE, Reginald, 1995, p 10).

A globalizacéo traz consigo um nosso contexto de mudancas tanto no ambito
empresarial, quanto no ambito profissional e é caracterizada por meio dos processos

de aprofundamento da integracéo econdmica, social e comunicacional.

“As caracteristicas desse contexto levaram as empresas a procura
de maior flexibilidade para se adequarem a volatilidade do ambiente,
maior prontidao para usufruirem das oportunidades quando estas surgem e
maior efetividade para apresentar respostas com qualidade, preco e
condic¢des de entrega.” (DUTRA, 2011, p.28).

No que diz respeito, as novas mudancgas e pré-disposicdo para acompanha-
las e as novas competéncias exigidas dos profissionais, a classe secretarial merece
destaque, ja que no desempenho de suas atividades realizam fun¢des provenientes

da globalizacdo, funcdes estas como: realizacdo de atendimento, contatos e

* Reginald Dale Jornalista e diretor da Transatlantic Media Network.
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negociacbes com empresas do mundo todo. Por sua vez, observa-se que € uma
classe profissional que se adequou ao grande impacto, as frequentes mudancas e
interferéncias da globalizacdo no mundo dos negocios. Sobre a atuacdo da

secretaria no mundo moderno, Hernandes e Medeiros pontuam:

“Ela transformou-se no mundo dos negécios e nessa era de globalizagao da
economia, em assistente executiva que domina as habilidades requeridas
em um escritério, demonstra capacidade para assumir responsabilidades
sem supervisdo direta e tem iniciativa para tomar decisfes segundo
0s objetivos assinalados pela autoridade.” (HERNANDES E MEDEIROS,
2006, p.312).

Como mencionado no capitulo primeiro, no exercicio da profissdo tornaram-
se polivalentes e empreendedores, vencendo muitos desafios e correspondendo a
altura as novas multiprofissionais exigéncias e imposi¢cdes do mercado.

E preciso conhecer o “todo empresarial” compreender os diversos campos
interligados, participar ativamente dos resultados, para assim, atender as
necessidades das empresas modernas. Conquistando, estruturando sua posi¢ao,
atendendo as qualidades mercadoldgicas exigidas, garantindo uma capacitacao
adequada, esta profissdo venceu muitos desafios, adquirindo habilidades
necessarias para consolidar-se no mercado globalizado. (SABINO & ROCHA, 2004).

Na mesma linha de pensamento, os conceitos de Veiga (2010, p, 19),
complementam esta ideia: “[...] as organizagcdes necessitam que seus profissionais
se qualifiguem no menor tempo possivel, a fim de acompanhar o ritmo acelerado
das mudangas’.

Uma profissdo com varias décadas de existéncia, os profissionais desta area
construiram por meio de suas habilidades e atividades uma atuacdo essencial nas
organizacdes, principalmente no auxilio das responsabilidades de seu chefe.
Contudo, muitas séo as exigéncias para tornar-se um secretario, atualmente os pré-
requisitos vdo além de uma formacdo académica, tornando necessario um
aperfeicoamento continuo de competéncias e uma constante busca por diferencial
competitivo. Hernandes e Medeiros (2006, p 314) complementam: “a secretaria
deve estar atenta para o efeito do rapido desenvolvimento tecnolégico”.

Sobre o0 que se entende por habilidades profissionais, conforme Duarte (2000,
p. 41) significa a “capacidade de realizar uma tarefa ou um conjunto de tarefas em
conformidade com determinados padrdes exigidos pela organizacdo”. Também,
averigua-se na atualidade que, a secretaria ndo € mais caracterizada pelo trabalho

desempenhado para um determinado executivo, mas sim pelo trabalho e beneficios
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que proporcionam a empresa. Tornando fundamental o conhecimento do negdcio da
empresa, missao, valores, produtos, metas, objetivos e finalidades. Ser, ou formar-
se como secretariado executivo, ndo é apenas uma questdo de op¢do, mas um
verdadeiro desafio no qual somente os profissionais capacitados e preparados
poderdo exercer com eficiéncia e eficacia no mundo corporativo. (Alonso, 2002) 34,
“A secretaria deve manter-se sempre aberta para novas aprendizagens na execugao
das tarefas que lhe sdo confiadas” (MEDEIROS; HERNANDES, 2006, p 316).

Quanto aos requisitos e deveres podemos destacar: 0 dominio em mais de
um idioma, conhecimentos avancados de informética, agendamento de entrevistas,
redacdo de cartas, reserva de passagens, utilizacdo de modernos equipamentos,
organizacdo de eventos e viagens, participacdo ativa nas reunides, marcacao e
cancelamento de visitas, dentre outros. Aos poucos, esta classe profissional passou,
a desempenhar funcbes que dantes ndo eram seus deveres, funcées como: cotar
orgcamentos, preparar relatérios e apresentagdes, redigir andncios, e-mails, etc.
passaram a fazer parte de seu cotidiano.

Referente ao reconhecimento da profissdo, Moraes, primeira presidente do

Sindicado das Secretarias do Estado de Sao Paulo apresenta:

“A entidade de classe que representa as profissionais de secretariado
procura sempre manter-se atualizada. Para nés a globalizacdo chegou em
1993, com a realizagdo do 1° Simpdsio Internacional de Secretariado, que
uniu associacbes de secretarias do mundo todo, tirou concluses e vem
trabalhando desde entdo. Isso permitiu que nosso trabalho fosse
reconhecido em todo mundo.” (MORAES, Leda. A Globalizagdo e as
Mudancas no papel da Empresa, do Executivo e da Secretéria. Disponivel
em: <http://www.sinsesp.com.br/artigos/glob/174-a-globalizacao-e-as-
mudancas-no-papel-da-empresa-do-executivo-e-da-secretaria-
outubro1995>. Acesso em: 25 maio 2014).

Uma vez que a globalizagdo trouxe consigo desafios, foi necessério o
secretario executivo tornar a sua atencdo aos detalhes e habilidades importantes
gue o aprimoram profissionalmente, como constante atualizacdo, visdo de mercado,
dominio tecnoldgico, consciéncia de novas exigéncias do mercado de trabalho e
fluéncia em variados dialetos, entre outros. Quanto ao relevante papel do
secretariado nesse contexto, Micheletti (2008), declara que mesmo com a
turbuléncia do mercado global, enquanto existir um executivo desempenhando suas
funcbes, havera espaco também para um secretéario, desde que o tal, seja

capacitado para o oficio. Em outras palavras, um grande executivo sempre sera

** Maria Ester Cambréa, escritora do livro: A arte de assessorar executivos.
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assessorado por um competente secretario.

Na era da globalizacdo, além das variadas capacidades e habilidades, ja
descritas anteriormente, é de suma importancia que o profissional zele por sua
imagem profissional e pessoal, pois a imagem pessoal € a marca do profissional, ou
seja, € a forma como sera lembrado, seja essa lembranga positiva, ou negativa. A
respeito da imagem profissional do secretariado nas organizacdes, declara Santos:

“A aparéncia de um (a) secretério (a) espelha a imagem de toda empresa,
na medida em que ele (a) é o "cartdo de visitas" da organizacéo e, dessa
forma, o (a) ocupante desse cargo deve possuir uma aparéncia soébria
(discreta), que ndo comprometa a imagem de sua empresa. (SANTOS Julio
César. Secretariado funcdes, atribuicbes e perfil profissional.” Em:
<http://www.administradores.com.br/artigos/negocios/secretariado-funcoes-
atribuicoes-e-perfil-profissional/49053/>. Acesso em: 10 maio 2014.)

O secretario executivo € afetado diretamente com as mudancas e tendéncias
que ocorrem no mercado, devido a sua atuacdo na empresa, pois também
participam das tomadas de decisdes, somando assim novas atribuicbes. Hernandes
e Medeiros (2006, p.280) complementam: “a lista de atribuicbes da secretaria €
quase infindavel. Porém, a secretaria s6 sera capaz de realizar, todas essas
atividades, se ela for flexivel e manifestar interesse por realizar diferentes tarefas.”
Presentemente, 0s executivos e as empresas exigem cada dia mais do profissional.
Portanto, é preciso 0 envolvimento nos negdcios da organizacdo e devido as
mudancas resultantes da globalizacdo, possuir eficiéncia na comunicacdo tornou-se
ferramenta basica para o sucesso das organizacfes, e na atualidade, a secretéria é

o elo de comunicacao entre todos 0s niveis da empresa.

“E evidente que o crescimento do tamanho e da complexidade das
instituicbes exige dos diretores um desempenho cada vez mais eficiente e
técnico, aumentando sobremaneira a responsabilidade da Secretaria
Executiva e, consequentemente, a necessidade de formagcdo e
treinamento.” (FARIA, 1986, p.02).

Além disso, em um mercado amplo, exigente e com as constantes mudancas
no cenario organizacional, tornou-se imprescindivel para o desempenho profissional
possuir formacdo académica qualificada, possuir um bom relacionamento
interpessoal e outros. “a secretaria deve ter a mente aberta para acompanhar o
desenvolvimento do conhecimento e procurar implementar suas habilidades”.
(BOSCO; HERNANDES, 2006, p.317).

Deste modo, vemos que grandes foram as mudancas e transformagfes que

atuaram de forma significativa no trabalho do profissional de secretariado, pois antes
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para ser considerado um profissional de secretariado era preciso, sobretudo, a
capacidade de ser um eximio datilégrafo, conhecer técnicas de taquigrafia e fazer
exatamente o que o seu superior pedia. (NATALENSE, 1998).

Na atualidade a esséncia da profissdo € outra, assim como apresenta

Medeiros e Hernandes:

“A esséncia da profissdo ndo se resume ao desempenho de tarefas
rotineiras de escritorios, mas pede dominio de determinados conhecimentos
e habilidades, particularmente os relativos a finangas, economia, marketing,
administragdo, comércio exterior, contabilidade, tributacdo e relactes
humanas no trabalho.” (HERNANDES E MEDEIROS, 2006, p.316).

A divisdo classica da profissdo é também outro aspecto que contribuiu para
tais mudancas; divisdo classica entre secretaria janior (iniciante), plena (meio de
carreira) e sénior (executiva). Contudo, algumas organiza¢des podem até utilizar as
denominacdes, mas a verdade € que atualmente mesmo uma simples estagiaria ha
area de secretariado responsabiliza-se por um volume de trabalho compativel com o
de uma profissional efetiva. Quanto ao exercicio do oficio, contemporaneamente 0s

secretarios (as) podem obter trés niveis hierarquicos:

e Janior (principiante)
e Sénior (detém de dois a trés anos de experiéncia)
e Executivo (a) (Nivel de diretoria — normalmente com cinco ou mais anos

de experiéncia, também bilingue ou poliglota).

Buscando conhecimentos necessarios e fundamentais, por meio da
tecnologia, tornou seu trabalho &gil, aprimorou suas competéncias, conseguindo
mais tempo para a realiza¢do de outras atividades. O secretario executivo deixou de
ser somente um apoio e tornou-se introdutor de novas metodologias, exercendo
funcdes criativas. Assim, 0 executivo e a organizacao passaram a reconhecer e
valorizar o papel do secretariado, quando essa classe passou aprimorar seu
conhecimento, desenvolvendo novas competéncias, preparando também materiais
diversificados e criativos, principalmente materiais especificos para as
apresentacoes em reunides internas e externas, na qual o chefe apresenta o
trabalho projetado por ele, mas elaborado, produzido e administrado pelo
profissional de secretariado executivo.

Perrenoud (1999, p. 15), define competéncias como “a capacidade de

mobilizar diversos recursos cognitivos (saberes, técnicas, saber fazer, atitudes, etc.)
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para solucionar com pertinéncia e eficacia uma determinada situagao”.

Antes considerada como uma profissdo para mulheres, na atualidade, o
secretariado vem contando também com a presenca e participacdo do grupo
masculino na categoria. De acordo com Cilene Pignataro, secretaria-executiva da
vice-presidéncia do Grupo Arteb, e diretora de treinamento, desenvolvimento e
educacédo do Sinsesp (Sindicato das Secretérias) a graduacdo em secretariado esta
atraindo o sexo masculino, devido a sua grade curricular muito rica.
"Depois, com uma poés-graduacdo em uma area mais especifica, os alunos
conseguem entrar no mercado de trabalho bem formados".

N&o obstante, o mercado de trabalho busca por profissionais que vao além da
sua area de conhecimento e ampliam a sua visdo de aprendizado, adquirindo
sempre novos conhecimentos, desenvolvendo competéncias e administrando suas
oportunidades de trabalho. Além disso, averigua-se que na atualidade é primordial
que o profissional invista sobremaneira em linguas estrangeiras, para adquirir
sucesso, crescimento na carreira e valorizacdo do trabalho. Quando se aplica tais
exigéncias, ao mundo do secretariado, percebe-se que o dominio do inglés é mais
do que indispensavel para o bom desempenho destes profissionais, ja que é preciso
obter uma perfeita compreenséo das informacdes internacionais que lhes chegam
por meio de cartas, memorandos, e-mails, faxes, ligacOes telefonicas, recepcéo de
visitantes, etc.

Contemporaneamente, falar inglés fluentemente é a base, mas possuir
dominio em mais de um idioma é o diferencial e, por vezes, € imprescindivel
proficiéncia em espanhol, francés, alemao, dentre outros. Todavia, o portugués deve
ser impecavel, pois o secretariado redige cartas, relatérios e todos os textos que,

saem da diretoria ndo podem ter deslizes. Igualmente Tir acrescenta:

“Além de mais estudos, que sdo considerados essenciais para
desempenhar a profissdo, € interessante que as secretérias participem
regularmente de seminérios, palestras e congressos. S6 assim é que 0s
profissionais de uma mesma area podem ter uma dimensao melhor sobre a
sua classe, trocar experiéncias e, por que ndo? Aumentar o networking.
Afinal, todo mundo precisa estar antenado, até para encontrar um emprego
melhor.” (TIR, Janete. Secretaria do Terceiro Milénio. Disponivel em:
<http://www.sinsesp.com.br/artigos/imprensa/38-secretaria-do-terceiro-
milenio>. Acesso em: 10 maio 2014.)

Nas empresas modernas, muitas sdo as atribuicbes da classe secretarial,

portanto dentre as variadas atribuicbes do secretariado na era da globalizacdo, em
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seu artigo: “Secretariado fungdes, atribuigdes e perfil profissional”, o professor Julio
César, especialista em Marketing e Gestdo empresarial, destaca catorze principais

atribuicdes da categoria:

Organizar o seu local de trabalho, mantendo-o limpo e funcional.

e Estabelecer uma rotina diaria de trabalho.

e Organizar e manter atualizada a sua agenda e a do seu chefe
executivo.

e Despachar com seu chefe.

e Distribuir tarefas a seus auxiliares (se tiver)

e Recepcionar visitantes e manter contatos de interesse da empresa.

e Atender a telefonemas, filtrando as ligagOes para seu chefe.

e Redigir correspondéncias.

e Digitar e reproduzir correspondéncias e outros documentos.

e Expedir correspondéncias.

e Protocolar documento.

e Receber, selecionar, ordenar, encaminhar e arquivar documentos.

e Preparar e secretariar reunioes.

e Tomar providéncias relativas as viagens dos executivos da

organizacao.

Conjuntamente de acordo com as leis que disciplinam o exercicio da profissao
de Secretério, (Leis n® 7.377/85 e n°® 9261/96). As novas competéncias e principais
atribuicbes do profissional de Secretariado Executivo séo: planejamento,
organizacdo e direcdo de servicos de secretaria; assisténcia e assessoramento
direto a executivos; coleta de informacdes para a consecucdo de objetivos e metas
de empresas; redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma
estrangeiro; interpretacao e sintetizagdo de textos e documentos; verséo e traducao
em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de comunicacado da empresa;
registro e distribuicdo de expediente e outras tarefas correlatas; orientacdo da

avaliacdo e selecdo da correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia;

conhecimentos protocolares.
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3.2 O Perfil Y e as técnicas de secretariado no mundo moderno

Contemporaneamente muitos dos executivos globais fazem parte da
geracdo Y, jovens que possuem uma formagdo amplamente internacionalizada
devido a sua afinidade com o0s meios tecnoldgicos, afinidade essa que possibilitou
maior troca de experiéncias e informacgdes sobre o mundo. Sendo uma geracéo que
nasceu com maior acesso aos meios tecnoldgicos. (OLIVEIRA, 2010).

A principal caracteristica destacada nesta geragao, por variados estudiosos,
€ a mentalidade digital e a capacidade coletiva da geragdo do milénio, fatores estes
que estdo influenciando a forma como trabalhamos e como iremos trabalhar no
futuro. Uma pesquisa realizada pelo Instituto Brasileiro de Mercados de Capitais
(IBMEC), iniciada em 2007. No que diz respeito, a visdo que 0s jovens possuem da
vida e do trabalho, a pesquisa classificou a geragao Y, em quatro perfis:

e Engajados,
e Preocupados,
e Céticos,

e Desapegados.

Nesta pesquisa observou-se, que 0s engajados acatam sem questionamento
as condicdes oferecidas pelo mercado de trabalho, focando o seu desempenho
profissional; os preocupados possuem a mesma importancia quando se trata de
carreira, contudo suas exigéncias sdo mais modestas; 0s céticos sdo criticos do
mercado privado, ao analisarem que existe uma grande competicdo preferem seguir
carreiras publicas ou académicas; os desapegados sdo aqueles que, ddo mais
importancia a atividades de lazer e familia, visando estabelecerem-se em empresas
publicas. Na analise da pesquisa, sendo esta qualitativa com 31 estudantes,
efetuada por meio de entrevistas individuais de até uma hora e meia. Constatou
também caracteristicas sobre o perfil destes jovens, averiguando grande facilidade
de trabalhar em equipe ressaltando tarefas colaborativas via internet.

Em um artigo publico na Revista Exame.com, Sao Paulo: Abril, 2010, afirma a
economista Lucia Oliveira, professora da graduacdo em Administracdo do IBMEC:
“todos esses jovens veem o mercado de trabalho brasileiro como altamente

competitivo. Para eles, encontrar emprego nao é facil, nem simples”.
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Também quanto ao comportamento dos jovens, Oliveira afirma:

“Eles estao acostumados a trabalhar em conjunto. Quando se tornarem
lideres, vao priorizar a flexibilidade de horarios e as novas formas
de trabalhar. Um exemplo de empresa jovem é a Google, onde as pessoas
ndo tém que bater ponto e estd sendo muito bem sucedida,
com um modelo  de gestéo diferente. Os mais velhos vieram de uma
época em que as relacdes se davam no nivel pessoal e ndo no virtual. A
geracdo Y estd habituada a se comunicar, a se integrar e a colaborar
virtualmente”. (OLIVEIRA, Lducia. Perfil dos filhos da revolugdo digital.
Disponivel em: <http://www.gazetadopovo.com.br/vidaecidadania/conteudo.
phtml?id? id=1015423>. Acesso em: 15 maio 2014).

Ao mesmo tempo, que os jovens sdo individualistas quanto as metas, eles
nao apreciam uma supervisdo direta, ndo se simpatizam com hierarquia, amam
trabalhar em equipe e sdo impacientes para adquirirem a consolidagdo de sua
carreira; estes sdo alguns modelos de comportamentos concluidos por escritores e

profissionais da area de RH.

Composta por uma geracdo que adora feedbacks®®, muito ligada em
tecnologia e novas midias, multitarefa, criativa, que sonha em conciliar lazer e
trabalho. S&o também conhecidos como a geracéo do troféu, se beneficiaram de um
periodo economicamente favorecido e tiveram em casa a liberdade que nenhuma
outra geracao teve. (KULLOCK, 2010).

Ambiente de trabalho, no qual possam se desenvolver e adquirir novas
habilidades, € o ambiente mais valorizado para a geracdo Y, € 0 que aponta o
estudo com o intuito de mapear o perfil da geracdo do milénio em um infografico, o
estudo foi realizado com mil jovens em todo o Brasil, pesquisa feita pela companhia
de recrutamento e selecdo Hays. Por meio do da pesquisa, é possivel averiguar
quais séo as principais caracteristicas que formam o perfil da geracdo Y no mercado
brasileiro, descobrir 0 que eles procuram no mercado de trabalho, qual tipo de
carreira anseiam, as conquistas que desejam e como atingem a satisfacao
profissional em seus empregos.

A pesquisa desenvolvida também apresenta, como a geracdo atual lida com
as redes sociais e a tecnologia, informacfes também valiosas para recrutadores e
departamentos de recursos humanos, que buscam uma forma de motivar e reter

talentos. Dos jovens entrevistados, o estudo aponta que 30,8% trabalham ou ja

* palavra inglesa que tem por significado: retorno, resposta, critica, analise critica. Agéo que revela

0S pontos positivos e negativos do trabalho executado tendo em vista a melhoria do mesmo.
Disponivel em: < http://www.dicionarioinformal.com.br/significado/feedback/522/> Acesso em: 10 maio
2014.
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trabalharam em periodo integral, sobretudo 21,1% dos entrevistados estudam em
periodo integral e 29% se interessam por empregos que envolvam viagens
internacionais.

No que diz respeito, ao que é mais valorizado pela geracdo do milénio em um
emprego: 49% afirmam que valorizam mais a oportunidade de aprender e
desenvolver habilidades. 48% responderam que desejam ser apreciados e
valorizados, e 45% valorizam recompensas financeiras. Quanto as caracteristicas
que esperam encontrar em seus chefes: 53% responderam que buscam um mentor,
e 40% desejam ter um chefe confidente. Outro dado interessante, revelado pela
pesquisa € que 99% dos jovens da geracdo Y afirmaram que estudam ou que

possuem planos de aprimorar a carreira por meio dos estudos.

Na area de secretariado, é evidente a participacdo dessa geracdo. Altamente
tecnologicos esses jovens, possuem caracteristicas especificas, proprias que as
geracdes anteriores, pouco possuem. S&o capazes de simultaneamente colocar em
dia a conversa nas redes sociais, assistir televisdo, responder mensagens pelo
celular, ouvir muasica, durante a execucédo de trabalhos profissionais e académicos.

Tais habilidades tipicas podem contribuir no mundo moderno, para o
crescimento profissional e destaque da classe secretarial Y, pois, 0 secretario
executivo deve ter paixdo por sua profissdo, dever ser multifuncional, dominar as
técnicas secretariais modernas, transmitir informacdes no ambiente corporativo,
executar tarefas que Ihe sdo confiadas, atualizar-se continuamente, assessorar 0
executivo e sempre demonstrar capacitacdo para desempenhar sem supervisao
direta, as atividades exigidas com responsabilidade e dominio nas habilidades e
praticas requeridas em um escritorio.

A geracdo do milénio, segundo o0s especialistas, sabe reconhecer
oportunidades que combinam paixdo e trabalho, tornando o prazer no que se faz um
requisito de realizac&o profissional. A habilidade da geracdo Y com a tecnologia a
faz ser multitarefa e impulsionada a executar varias coisas ao mesmo tempo.
Consequentemente S&80 ansiosos e impacientes, por vezes nao conseguem
perceber a real importancia de um planejamento e querem partir direto para a acao.
(ERICKSON, 2011)
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No tocante as técnicas da profissdo, de acordo com Siqueira (2003) *° a
terminologia “técnicas secretariais” esta ligada aos procedimentos e mecanismos
para a execucdo de atividades, observacdo dos processos administrativos e a
viabilidade de producdo de bons resultados empresariais. Quando se observa e
entende a aplicacdo e os resultados obtidos, por meio de tais técnicas, compreende-
Se a sua importancia para a organizacao.

Bosco e Hernandes apresentam:

“‘Em geral, as empresas esperam de suas secretarias: consciéncia
de seus deveres, dedicacdo ao trabalho, equilibrio emocional para bem
desempenharem tarefas, que sejam dignas de confian¢a, que saibam
delegar tarefas quando necessario, que saibam resolver conflitos de

trabalho, que sejam capazes de trabalhar em grupo.” (BOSCO;
HERNANDES, 1995, p, 53).

Apresentadas por Siqueira, assessora técnica da FENASSEC, sédo cinco as
técnicas de secretariado no mundo moderno. 1) organizacdo do trabalho, 2)
comunicacdo e expressdo, 3) apoio logistico, 4) administracdo, coordenacdo e
gerenciamento da informacé&o e 5) psicologia das relacdes interpessoais. A seguir 0s

detalhes de cada técnica:

e Organizacdo do trabalho - abrange desde a organizacdo do ambiente
empresarial até o gerenciamento dos processos que viabilizam a gestdo do
departamento. Para a eficacia na execucdo dessa técnica, 0 secretario deve
ter dominio em conceitos de administracdo e gestdo de recursos e materiais
humanos; conhecer a cultura organizacional e departamental; possuir aptidao
na realizacdo de atividades administrativas como: agenda, acompanhar e
supervisionar compromissos, atendimento a clientes entre outras.

e Comunicacdo e Expressdo — integra todos 0S processos empresariais
administrativos, que fazem uso da linguagem verbal ou ndo verbal, por vias
impressas, digitais ou virtuais. Essa técnica é de suma relevancia, pois além
de necessitar de administracdo, depende de agilidade e mensuracdo da
importancia dos processos e a identificacdo do seu fluxo.

e Apoio logistico - consiste na harmonizacdo dos processos e acodes

realizadas entre o ambiente interno e externo, integracdo entre a equipe

*® Marcia Cristina de Moraes Siqueira - Atualmente: Diretora de Solugdes Educacionais numa
instituicdo de educacéo a distancia e Assessora Técnica e Profissional da FENASSEC — Federacao

Nacional de Secretéaria e Secretario.
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técnica, entre 0s executivos, clientes e fornecedores, também na terceirizacédo
dos servicos. Para a realizacdo dessa técnica, o profissional necessita de
sélidos conhecimentos quanto a filosofia, visdo, valores, politicas, orcamento
da organizacéo, missao, expectativas e objetivos do executivo e da equipe.

e Administracdo, Coordenacédo e Gerenciamento da Informacao - consiste
na arquitetura adequada das informacd@es facilitando a sua disponibilizacdo. O
ponto forte da técnica estd na implantacdo e definicdo de uma arquitetura
organizada das informacdes, facilitando assim o acesso e andlise do volume
de informacdes potencialmente (teis para explorar as chances existentes no
negocio, delineando também as capacidades organizacionais. Atualmente,
apesar da facilidade na coleta, classificacdo e armazenamento de dados, que
a tecnologia da informacdo nos proporcionou, € de suma importancia o papel
do secretario, pois é ele o profissional que deve identificar e filtrar o fluxo das
informacdes, também disponibiliza-las com assertividade.

e Psicologia das Relagdes Interpessoais - faz referéncia a administracao das
relaces interpessoais dentro da organizagdo, visando integrar 0s interesses
profissionais com as expectativas pessoais e 0 convivio em comunidade. A
execucao eficaz dessa técnica depende da visdo humanista do profissional,
equilibrio, dominio de procedimentos e mecanismos para a administracdo de

interesses profissionais e pessoais.

Por outro lado, com o rapido desenvolvimento da tecnologia, a profissao
secretarial exige atencdo e atualizacdo com a introducdo de modernos aparelhos,
pois esses instrumentos alteram sobremaneira os mecanismos de rotina, e a forma
de executar o servigco proposto, tais aparelhos também facilitam a comunicacdo e
fornece praticidade na realizacdo das atividades, caracteristica predominante na

geracéo Y, geracao qualificada como aquela que tem intimidade com a tecnologia.

Assim como ilustra Oliveira Sidnei:

“Os jovens dessa geracdo cresceram em um cendrio de maior acesso as
informacdes e com mais facilidades proporcionadas, em grande parte, pelos
avancos tecnolégicos criados justamente pelas geragbBes anteriores, por
isso, é natural que desenvolvam maior intimidade com as ferramentas de
comunicacao e se tornem completamente conectados.” (OLIVEIRA, Sidnei,
p.45, 2010).

As transformacdes sociais e tecnologicas em todo o mundo foram

fundamentais para definir o padrdo de comportamento para essa geragao. Esta é a
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primeira geracdo que se sente totalmente confortadvel com a tecnologia. (LOIOLA,
2009).

E relevante pontuar, que para ser um profissional bem sucedido, além da
aplicacdo adequada das técnicas, o0 secretariado deve obter em sua bagagem
profissional, atitudes como: construir sua propria base de for¢a, por meio de sua
formacdo e constante atualizacdo, sobretudo nos meios tecnoldgicos; reorganizar
suas multiplas prioridades; adquirir credibilidade incorporando novas -culturas;
negociar resultados factiveis e interprestar e lidar com os variados tipos de situacfes
(SIQUEIRA, 2003).

As corporagbes atuais buscam especialistas proativos neste campo de
atuacao, colaboradores que além de dominarem as técnicas secretariais, dominem
amplos conhecimentos na area tecnologica. Para assim, desempenharem funcdes
administrativas que auxiliam e aliviam também o trabalho do executivo, pois, com
uma excelente qualificacdo a secretaria € mais do que uma pessoa encarregada da
manutencdo de arquivos, digitacdo de correspondéncias e atendimento de
telefonemas.

As organizacOes esperam dos profissionais da classe secretarial, um maior
treinamento com relacdo a execucdo das atividades, pois, 0S mesmos exercem na
empresa moderna, fun¢des de suporte e apoio ao executivo, contribuindo também,
para o alcance das metas e crescimento da empresa, por meio de capacitacédo
adequada, qualificada e estruturada. (ALMEIDA, 2010).

Apresenta Siqueira:

“Podemos afirmar que a questdo das técnicas secretariais ndo se trata de
reinvencao e sim adequacao; € consequéncia da revolugéo e transformacao
gue a gestao empresarial vem sofrendo nos ultimos anos. A profissdo de
secretariado é a mais proxima dos centros decisérios de qualquer
organizacdo, a sua amplitude e dimensdo de acdo depende do nivel
hierarquico em que estd inserida, em contrapartida devem possuir
competéncias técnicas e humanas, sélidos conhecimentos do segmento de
mercado em que atuam, bem como dominio da area especifica que
assessora.” (SIQUEIRA, Marcia. Técnicas Secretariais. Disponivel em:
<http://www.fenassec.com.br/c_artigos_perfil_tecnicas_secretariais_reinven
cao_ou_adequacao.html>. Acesso: 12 maio 2014.)

A atuacdo de qualidade da secretaria moderna € capaz de transmitir
seguranca, amplo conhecimento e dedicacédo na realizacdo das tarefas, adquirindo
confianca e prestigio dos gestores. Tornando-se a ponte entre os profissionais que
tomam decisdes gerenciais e 0S que executardo tais decisfes. Muitas vezes

participam de decisbes relevantes e importantes para a empresa. No mundo


http://www.fenassec.com.br/c_artigos_perfil_tecnicas_secretariais_reinvencao_ou_adequacao.html
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moderno dos negdcios, comprometimento, comportamento social e profissional é
imprescindivel, além da importancia do conhecimento técnico, as atitudes e o
comportamento sao pontos fortes que conduzem ao sucesso e bom
desenvolvimento da carreira. (SABINO & ROCHA, 2004).

Por obter acesso a documentos confidenciais de toda a organizacdo e
também do executivo, o profissional de secretariado ndo devera revelar os segredos
comerciais, nem mesmo apos deixar a empresa. Também deve saber o limite de sua
autoridade; sempre solicitar instrugcdes completas e claras, agindo com a maxima
competéncia e procurando sempre ndo comentar nem especular sobre o que Ihe for
informado. Medeiros e Hernandes (2006, p 316) apresentam que: “sem discri¢céo, a
carreira da secretaria sera breve.”

Diariamente as corporacdes desejam atrair novos talentos, para que as
habilidades destes contribuam, para o crescimento da organiza¢do, manter estavel o
quadro de funcionarios, bem como entender as tendéncias de lideranca para as
geracdes. Quanto ao comprometimento das pessoas nas organizacdes, segundo
Lafuente (2009) “os mais jovens ndo sao mais leais a uma empresa, mas a um
conjunto de fatores que o fazem sentir-se bem, dai porque nunca deixam de buscar
novas oportunidades que contribuam para seu desenvolvimento pessoal’.

O momento de estabilidade econémica é também favoravel para a geragéo Y
encontrar oportunidades que impulsionem seu futuro, assim essa geracao busca por
empresas que realmente desejam trabalhar e ndo um simples emprego.
(ERICKSON, 2011). A possibilidade de realizar atividades de nego6cios em qualquer
momento, nos mais variados lugares, abriu também oportunidades e liberdade para
pessoas, com diferentes estilos, exercitarem seus talentos e até mesmo 0s mais

introvertidos podem transformar suas ideias em negocios milionarios.

“Para os jovens Y, o mundo — como a internet — ndo tem limites. E assim
sdo no trabalho. Precisam sempre de novos desafios. Essa vontade, por
vezes, traz a tona também outras caracteristicas tipicas desses
profissionais: tendem a ser imediatistas e autoconfiantes em excesso,
correndo o risco de se tornar superficiais e um tanto arrogantes. Eles estéo
sempre ansiosos demais para crescer rapido e — talvez o maior risco para
as organizacbes — sdo desapegados da empresa. Esse distanciamento
assusta 0s gestores de recursos humanos, e talvez ai esteja a primeira
grande mudanga pela qual as organizagdes devem passar.” (OLIVEIRA,
Sidnei, 2011, p.11).
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Outro fato € que, na busca obter mais forcas para enfrentar a concorréncia e
assim conquistar espagco no mercado competitivo, as organiza¢gées modernas estéo
preocupadas também em atrair e reter talentos, afirma Ribeiro:

‘“Em uma época em que a globalizacdo, a competicdo, o forte
impacto da tecnologia e as céleres mudancas se tornaram o0s
maiores desafios externos, a vantagem competitiva das empresas
esta na maneira de utilizar o conhecimento das pessoas, colocando-
0 em acdo de modo rapido e eficaz, na busca de solucbes

satisfatérias e de novos produtos e servicos inovadores.” (RIBEIRO,
2005, p.1).

Contudo, de acordo com a pesquisa publicada na revista Vocé RH: Sao
Paulo: abril, 2010, é preciso compreender toda essa nova ordem mundial para a
arquitetura de um melhor futuro corporativo, abrindo caminhos também aos jovens
para adquirirem vantagem competitiva sustentavel em sua carreira, conciliando a
profissdo escolhida e as habilidades desenvolvidas na era da informacéo, pois,
estatisticas ilustram que, 97% das empresas estdo enfrentando ou percebendo, que
em breve terdo de enfrentar grandes problemas para atrair e reter talentos. Os
dados sdo alarmantes e revelam uma percepcdo inequivoca, evidenciando a

dificuldade de obtencdo de comprometimento dos profissionais como um todo.

3.3 A formacgéo académica da geracao Y

Com o crescimento do acesso a informacao de forma admiravel, a internet
tornou-se uma aliada inseparavel, do aprendizado da geracdo atual, quando o
assunto é educacao e conhecimento, 0s jovens associam a internet como a principal
e melhor captadora do conhecimento, por vezes a visualizam como a Unica fonte.
Representados no mundo corporativo por universitarios ou por recém-formados, as
tipicas caracteristicas, da chamada geracdo Y, abrangem: o acesso a informacao,
fluencia em varios idiomas e excelente formacao académica.

Ao clicar de um botdo, navegam no mundo por meio da tecnologia, adquirindo
a capacidade de descobrir e aprender sozinhos no mundo virtual. Do mesmo modo,
€ natural possuirem canais na web diversificados e participarem de plataformas
pouco convencionais de aprendizado e educacdo, ja que aprender infindaveis
termos da biologia e da quimica, ou mesmo fundamentos da administracao, entre
outras areas do conhecimento, sdo mais faceis e prazerosos, por exemplo, quando

combinados em uma letra e melodia, jogos, videos pouco formais, etc.
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Classificados, como geracdo Y, ou geracdo do milénio, essa geragcdo é
composta por integrantes, que representam a nova for¢a de trabalho global, frutos
da criacdo que receberam de seus tutores, da interacdo com o ambiente, dos
avancos tecnologicos, também de caracteristicas especificas e seu desenvolvimento
na sociedade. Lipkin (2010, p.2) apresenta que essa geragao, “foi criada com uma

dose saudavel de autoestima e dentro da mentalidade: vocé pode ser o que quiser’.

Em busca de comparar, o verdadeiro padrdo comportamental da geragéo do
milénio, com o0s conceitos geralmente atribuidos a mesma. Foram entrevistados
cerca de trés mil jovens, entre 18 e 30 anos, para a pesquisa boo-box e Hello
Research, com representatividade nacional, a pesquisa objetivou tracar as
percepcdes da geracdo Y, com temas demogréaficos e comportamentais, apontando
também, a utilizacdo da internet pela geracéo Y brasileira.

O estudo foi exclusivamente realizado por meio da internet. Os resultados
obtidos apontaram que, a geracéo brasileira, passa em média 31 horas por semana
conectada. Quanto 0 acesso a internet, 74% da classe A, B e C realiza, em sua
casa a conexdo com o mundo virtual. Todavia, é a Lan-house o principal local de
acesso a internet dos jovens da classe D e da classe E. A rede social mais utilizada
pelos jovens é o Facebook, liderando em todas as regides, sexos e faixas etarias,
79% dos entrevistados utilizam a rede social. Conjuntamente, o Twitter destacou-se,
ja que 76% dos jovens, que representam a classe A, fazem uso da rede, também, a
internet foi majoritariamente destacada como a fonte de informacdo mais utilizada.

Alterando e inovando por meio de seus comportamentos e afinidade com a
tecnologia, sobretudo os modelos vigentes nas empresas e escolas, Fava (2012)
afirma: “esta geracdo esta alterando o0s conceitos de aprendizagem, de
autoconfianca, de autoconhecimento, de empatia, de comportamento, de
relacionamento interpessoal.”

Essas mudancas s&o tormentos para o0s educadores tradicionais, pois
enquanto as geracdes passadas realizavam as suas buscas nos dicionarios e
pesadas enciclopédias, algo antigamente ndo muito acessivel, como a internet é
hoje, pois as enciclopédias por vezes eram muito caras. Na atualidade
proporcionando em tempo real, informacdes onipresentes, muitos sites funcionam
como uma fonte inesgotavel de informacdes e como enciclopédia virtual, que hoje

facilita a vida de qualquer estudante, portanto é preciso saber utilizar esse infindavel
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manancial de informac¢des e conhecimentos, manancial também conhecido como
internet. Em outras palavras é necessario saber separar o “trigo do joio”.
Fundamentalmente torna-se imprescindivel que o jovem acresca seu conhecimento
tacito e subjetivo a base dos conhecimentos existentes.

“E natural que, como muitos de suas antecessoras, a geracdo Y pense que
sabe tudo. E talvez seja, de fato, a mais bem preparada entre todas as que
ja chegaram ao mercado. Esses jovens sdo altamente bem informados.
Familiarizados desde cedo com a internet, dominam com facilidade todas as
tecnologias disponiveis. Sdo curiosos, hiperativos, geralmente pouco
preconceituosos, comunicativos e quase sempre ambiciosos.” (OLIVEIRA,
Sidnei, 2011, p.12).

Uma vez que a geracao atual, ndo conhece o mundo do conhecimento sem
instrumentos computacionais de pesquisa, a tecnologia deve ser assim, utilizada
como uma ferramenta de acréscimo, uma conquista a favor da educacédo, jamais
como causadora do empobrecimento intelectual. Independente da geracdo que se
esteja analisando, observa-se que as facilidades proporcionadas, como 0 servico
realizado pela empresa “Google”, estdo tdo incorporadas em nosso cotidiano, que se
torna dificil imaginar as tarefas diarias que realizamos sem o uso de tais facilidades,
porém averigua-se que as variadas geracdes possuem diferentes niveis de
dependéncia em relacdo a elas. Todavia € preciso utilizar de forma inteligente tais
facilidades.

N&o obstante, a educacdo que a geracado Y recebeu em casa, e os distintos
meios tecnoldgicos de captar o conhecimento, refletiram ndo somente na formacgéo
académica dos jovens, mas também em seu perfil profissional e conduta nas
organizacdes. A formacdo destes jovens constitui desafios quanto as relacbes
interpessoais no ambiente empresarial, sendo um desafio para os lideres nas
empresas em especial para 0os que ocupam cargos de gestdo. As empresas que
desejarem adquirir, esses profissionais, devem possuir uma excelente gestdo de
pessoas, compreendendo a diversidade como fator inerente imutavel e merecedor
de atencao especial por parte dos dirigentes. (OLIVEIRA, 2010).

Portanto, observa-se que os desafios em lidar com a geracdo Y nao afetam
somente os profissionais da area de Recursos Humanos, mas também fortemente
estdo concatenados aos profissionais da area da educacao, profissionais esses que
trabalham na construgdo académica da vida do jovem, antes mesmo de ingressarem
no mercado de trabalho.

O professor Fava (2012), (em sua obra: Educacao 3.0) explica: “A geragao X
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tem sua aprendizagem na sequéncia de texto, som e imagem, ou seja, pensa no
texto como sua forma de comunicacdo primaria e nas imagens como auxiliares. Os
estudantes Y aprendem de forma invertida, ou seja, na sequéncia de imagem, som e
texto”.

Portanto, analisamos que além do desafio em estimular o aprendizado e a
troca de conhecimentos, por meio das tecnologias digitais, outro grande desafio é
ensinar os conteudos da forma que os jovens possuem mais afinidade, ou seja, da
maneira que melhor absorverdo o conhecimento, jA& que o0s modelos de
aprendizagem diferem de uma geracdo a outra. Sobre a forma de aprendizado da
geracado Y, o autor novamente afirma: “eles esperam por maneiras que, lhes facam
ver, imediatamente, que os momentos que sdo gastos em sua educacao formal séo
valiosos. Os educadores devem fazer bom uso da tecnologia que eles acessam e
conhecem”.

Dificilmente nos esquecemos de professores, que consideramos inspiradores
em nosso aprendizado, muitas vezes, eles se tornam aqueles com quem podemos
conversar sobre os nossos planos, mesmo fora da sala de aula. Nao obstante, nem
todos os jovens aprendizes possuem esta sorte. Uma pesquisa revela que, os
jovens que tiveram a sorte de ter um mestre assim na universidade, podem ser mais
satisfeitos com sua carreira e com a sua vida em geral.

Conduzido pela Universidade Gallup- Purdue, o estudo analisou mais de 30
mil jovens que, se formaram recentemente no ensino superior. Dos jovens
entrevistados, 63% afirmou ter um mestre inspirador que faz do aprendizado algo
mais prazeroso e empolgante. Porém, 27% afirmou ter um professor que se
preocupava com seus alunos para além da sala de aula, conversando sobre planos
de carreira e outros tépicos. Esses mesmos jovens, que tiveram mestres
inspiradores, afirmaram ser 2,2 vezes mais satisfeitos e felizes no trabalho do que os
jovens que nao tiveram referéncias parecidas na vida universitaria, o impacto do
professor pode ir ainda mais além, ja que quem se dizia satisfeito com o trabalho era
4,6 vezes mais feliz com a vida em geral.

Quanto aos educadores afirma Fava:

“Eles sao frequentemente avaliados e lembrados por serem ou terem sido
bons motivadores ou, caso contrario, sao substituidos exatamente como
faziam os estudantes da Idade Média com seus mestres que nao
conseguiam responder as questdes disputadas”. (FAVA, Rui, 2010, p.54).
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Além disso, segundo o autor, para estabelecer a motivagdo nos estudantes
que compdem a geracdo Y, é necessario, elogiar seus pontos positivos, propor
recompensas tangiveis e feedbacks imediatos. “Geralmente, a motivacdo do
estudante Y € uma mistura de objetivos intrinsecos e recompensas extrinsecas
combinados com fatores psicologicos como desafios, medos e necessidade de
agradar”.

Para Lipkin e Perrymore (2010) no que diz respeito a motivacao, a geracédo Y
em comparacdo as demais geracdes, possuiu em extremo a denominada motivacao
externa, sendo a motivagcdo externa, algo que realizamos esperando o
reconhecimento e recompensa dos outros. Portanto, proporcionar motivacdo no
universo da educacéo, tem sido um dos principais papéis dos professores, ao lidar
com a geracéo Y.

Faiva também destaca 10 caracteristicas, mais marcantes na atuacdo dos
jovens da geracao Y:

e Querem deixar um legado a qualquer custo

e Esperam por recompensas tangiveis e feedbacks imediatos

e Tém mais facilidades de assumir riscos

e Superestimam as proprias capacidades

e Tém necessidade constante de elogios

e N&o tém medo de encarar desafios

e “Chutam o balde” quando contrariados e contestados

e Nao tém medo de expressar suas ideias

e Esperam que tudo “Ihes caia no colo”

e Tém grande dificuldade de aceitar os fracassos.

3.4 Divergéncias no ambito empresarial e o crescimento demografico.

s

O mundo é composto por mudancas, sempre esta atualizando e
evoluindo, com isso a sociedade também se transforma. Nota-se que o contrataste
das diferencas entre as geracbes sempre existiu e permanece, pois valores e
conquistas tecnoldgicas que nos anos 70 eram novidades, atualmente muitos
sao considerados antiguados, pois as mudancas sao fatores naturais, jA que o

mundo nunca ira ficar estatico no tempo.
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Consequentemente, muitos sado os conflitos entre geracdes, em especial no
ambiente de trabalho, pois atualmente o quadro funcional das empresas é composto
por individuos de quatro geracdes diferentes. Dentre tais geracdes, destacam-se
duas geracoes, a geracao X e a geracao Y.

Nos ultimos anos, em meio a uma economia criativa, 0 mundo vem passando
por diversas transformagfes revolucionarias, que influenciam e alteram o
comportamento das pessoas. A revolucao digital e a presenca da internet trouxeram
avancos sem precedentes, também um desafio constante e interessante, destacado
por profissionais de recursos humanos é a presenca da geracdo jovem, no
ambito empresarial, jovens que cresceram no mundo digital regido pelos bits
e bytes.

“A primeira impressdo que se tem é de que as geracdes estdo
vivendo um tempo de ruptura total, onde os mais velhos ndo entendem
os jovens de hoje, que por sua vez consideram os mais velhos
como absolutamente lentos e desconectados da realidade
atual.” (OLIVEIRA, Sidnei. Choque de geragbes. Disponivel em:
http://www.sidneioliveira.com.br/samba/Artigos/choque-de-geracoes-ou-
chocados-com-as-novas-geracoes.html>. Acesso em: 10 maio 2014.).

Além de ter um emprego, tornou-se importante ter um propadsito. A velocidade
com que se conectam com o mundo, da ritmo para suas relacbes de trabalho, por
isso sdo adjetivados como impacientes. A denominada geracdo Y apresenta
caracteristicas muito préprias, ja que influenciados, sobretudo pela tecnologia, sao
ansiosos e impacientes, também variados artigos académicos de profissionais,
principalmente da area administrativa, apresentam que projetos que sé fardo
diferenca a logo prazo, pouco os estimulam. O profissional Y apresenta o tipico
comportamento: “olha, diga o que eu tenho de fazer e ndo queira saber como vou
fazer; respeite minha vida e me informe quanto vou ganhar’. (LOMBARDIA, 2008
p.58).

“A geragdo y é composta por lideres peculiarmente inovadores e quase
irrequietos. Embora em sua grande maioria sejam largamente talentosos,
sinceros e criativos, demonstram possuir este lado impaciente que ora lhes
serve de ancora, ora de empecilho.” (PORTES, 2008, p, 07).

Adjetivados pelos estudiosos como: jovens habeis para o “mundo aberto”
e motivados a aprenderem novas habilidades, uma importante caracteristica € que
muito apreciam o desafio de criar em colaboracdo e possuem fascinio

por projetos em andamento, para a geracdo do milénio, interferir e testar algo
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inacabado € o0 Unico jeito de criar o novo e proporcionar melhorias.
N&o obstante, necessitam de constantes feedbacks, para que sintam que seus
esforcos sdo reconhecidos e valorizados. Ansiosos e impacientes, por vezes nao
conseguem perceber a real importancia de um planejamento e querem partir direto
para a acdo. (ERICKSON, 2011).

Engelmann acrescenta:

“Os jovens da chamada geragdo Y estdo revolucionando os costumes
do mundo do trabalho. Eles nasceram entre 1980 e 1999 em um
mundo interligado pela internet. Eles costumam ser: rapidos, curiosos,
inquietos, conectados ao que acontece no mundo e abertos a novas
ideias. Em virtude destas caracteristicas, lideres de varias partes
do mundo tém vivenciado situac¢des inusitadas no trabalho e se perguntam:
como podemos gerenciar esses jovens no ambiente organizacional?”
(ENGELMANN, Deise. Gerenciando a geracao y. Disponivel em:
<http://www.sincrony.com.br/artigos.php?cod artigo=84&secao=>. Acesso:
05 Junho 2014).

Os integrantes da geracdo Y chegam ao mercado, em busca do
conhecimento e reconhecimento por seu trabalho, e ndo se pode menosprezar a
participacdo desta geracao, por isso as organizacdes devem buscar compreender
essa nova geracao. (NOGUEIRA, 2010).

Esses jovens questionam tudo a que sdo submetidos, também por vezes
aparecem com solugcdes simples na resolucdo dos problemas, fazendo
total diferenca. Constantemente conectada, as interacbes da geracdo Y sao
muito mais virtuais do que presenciais. Seus compartiihamentos geram um
gigantesco volume de informacfes, que para as outras geracOes € dificil de
compreender. (ERICKSON, 2011).

O trabalho que antes era desempenhado somente no ambiente empresarial,
hoje pode ser exercido em variados outros ambientes e lugares, como em casa, na
rua no percurso ao trabalho, na praia, nas férias de verdo ou até mesmo em outros
continentes. Muitas atividades podem ser exercidas de varias formas ao mesmo
tempo, pois as novas tecnologias nos possibilitaram mobilidade, espacos
compartilhados e home-offices. Também, junto com essa nova geragédo, caminha o
contato com a flexibilidade no mercado de trabalho, um exemplo claro € que por
vezes as empresas mais modernas, gerenciadas pela geragéo Y ou com o quadro
corporativo composto na maior parte por jovens, permitem ao funcionario criar seu
proprio horario, desde que realizem suas atividades com comprometimento, eficacia,

eficiéncia e cumpram a carga horaria estabelecida.


http://www.sincrony.com.br/artigos.php?cod_artigo=84&secao
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Fava para argumentar:

“‘Nao tenho duvidas de que os nativos digitais irAo mover os mercados,
transformar as indUstrias e modificar a educacéo. Estas mudancas poderao
ter um efeito imensamente positivo no mundo em que vivemos. Alids, a
chegada da tecnologia digital ja tornou este mundo um lugar melhor de se
viver e, se deixarmos, os nativos digitais tém todo o potencial e a
capacidade para impulsionar muito mais a sociedade. Existe um fato: nao
importa 0 quanto tentamos ou tentaremos a geracdo Y nao voltara atras,
continuara a buscar maneiras e formas de utilizar a tecnologia digital em
todas as rotinas de sua vida.” (FAVA, Rui, 2010, p.13).

Eles cresceram juntos com a tecnologia e a popularizacdo dos celulares e o
surgimento das redes sociais. Por isso, 0s jovens sdo muito conectados e abertos a
dividir informacgdes, também o conhecimento adquirido seja por razbes profissionais
ou nédo. (LIPKIN, PERRYMORE, 2010).

Formou-se um novo conjunto de profissionais que ndo tem medo de
questionar a autoridade, gostam de ser ouvidos e de sentirem que fazem a
diferenca. Para a geracéo Y, todos devem dar as suas opinides. E uma geracio que
manifesta a sua opinido independente da hierarquia ou mesmo protocolo adequado.
(ERICKSON, 2011).

“Quando existe conflito de geragdes numa empresa, normalmente a geragao Y
esta no meio. Esses caculas do mercado de trabalho tém energia,
desenvoltura, intimidade com a tecnologia. E isso tudo pode deixar os
mais velhos inseguros, principalmente a geracdo X, aquela que fica no meio
das outras duas. E a geracéo das pessoas com mais de 30 e menos de 45
anos, que viu os pais enfrentarem as crises da década de 80 e, por isso,
trabalhou duro para ter seguranga financeira.” (TURCI, Fabio. Funcionarios com
valores diferentes geram conflitos nas empresas. Disponivel em:
<http://g1.globo.com/jornal-da-globo/noticia/2010/11/funcionarios-de-valores-

diferentes-geram-conflitos-em-empresas.html> Acesso em: 04 Junho de 2014).

Scanavez e Alves (2010) ressaltam que para atingir o resultado almejado de um
ambiente longe de conflitos, as organiza¢cdes devem saber lidar com o convivio das
diferentes geracdes no mundo corporativo, ou seja, precisam descobrir e dar destaque
as areas e habilidades em comum que podem uni-las e ndo pontuar somente as
diferencas que as separam, pois, cada geracdo deseja ser gerenciada com respeito, ter
clareza nas metas da empresa, também liberdade em realizar as tarefas ao seu modo.

Referente ao encontro no ambito empresarial e os perfis diferenciados das
geracbes, a grande realidade € que as expectativas de vida das geracbes
aumentaram, fazendo do mercado de trabalho, um contraste de variadas faixas

etarias, e perfis profissionais.



65

De acordo com uma matéria publicada no Jornal FOLHA DE SAO PAULOY,
Sao Paulo: setembro, 2013, as carreiras dos brasileiros estdo durando mais, e 0s
consultores de RH apontam que diferentes geracfes estdo convivendo no mercado
de trabalho, a razdo apontada para esta ocorréncia, € o fenébmeno demografico. A
matéria apresenta que em conformidade com as projecfes divulgadas pelo IBGE,
nas proximas cinco décadas, a expectativa de vida do brasileiro irh aumentar de 79
para 81,2 anos. Consequentemente, a tendéncia € que a distribuicdo da populacao
por idade ndo mais seja uma piramide, mas se torne parecida com um retangulo.
Tais mudancas apresentam impactos no mercado de trabalho.

Graficamente a reportagem expdoe:

Editoriz de Arte/Editoria de Arte/Folhapress

x - I
A IDADE DA RAZAO Como se sentem as diferentes geracies W Entre os que nasceram de 1980 para ¢4
Entre os mais velhos
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aceitas pela organizagio pela empresa outros setores
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*Hay Group  **Ministails do Trabalho o Evgiago

FIGURA 3 - Fonte: Folha de Sdo Paulo, Piramide etaria no trabalho. Editoria de arte: Sao Paulo, 2013.

No que diz respeito, a distribuicdo etaria dos trabalhadores, o ultimo relatério
do Ministério do Trabalho apresenta que: a faixa etaria cuja participacdo mais
aumentou no mercado de trabalho, foi aquela entre 50 e 64 anos, como o gréfico
apresenta. A noticia também enfatiza, que uma pesquisa realizada pela consultoria
KPMG, mostra que dentre as principais divergéncias, as diferencas nas atitudes das
geracOes mais velhas e mais jovens, sdo 0s motivos iniciais, para a ocorréncia de

conflitos entre diferentes geracdes nas companhias.

%7 Jornal Folha de S&o Paulo: O grupo Folha é um dos principais conglomerados de midia do pais. Controla o
jornal de maior circulacao e influéncia (Folha de S&o Paulo).
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A historia traduz uma situacédo que acontece hoje nas organizacdes, divergéncias
no ambito empresarial, causadas devido ao encontro de distintas geracgdes, situacao
na qual, os profissionais mais velhos se destacam por experiéncia e 0S mais novos
por possuirem grande afinidade com os meios tecnologicos, levando a perda de
sinergia nas organizagdes gerando resultados negativos. Poucos sdo 0s mentores e
nem sempre esses conquistam atencéo dos jovens, por vezes, 0s profissionais que
poderiam ser mentores estdo ocupados competindo por um lugar no mercado com
0s proprios jovens. (ENGELMANN, 2009).

Oliveira apresentou a seguinte posicéo sobre a questéo:

“Os veteranos dos dias atuais estdo descobrindo que o aumento da
expectativa de vida lhes permite e até os pressiona a estabelecer novas
expectativas, principalmente as profissionais. Uma pessoa que iniciou suas
atividades com 20 anos de idade e trabalhou nos ultimos trinta anos
percebe agora, aos 50 anos, que ainda possui vigor fisico e mental para
continuar trabalhando e certamente tem muito interesse em permanecer
dessa forma, afinal tem o desafio de manter o proprio padrdo de vida.”
(OLIVEIRA, Sidnei, 2011, p.21).

O choque cultural ocorre, quando passam a atuar conjuntamente com
profissionais de outras geracdes ou quando sdo comandados pelos mesmos.
Tornando visivel que a piramide tradicional, ndo combina com esses jovens
ansiosos, que mesmo com disposi¢cédo de atuar no mercado de trabalho com outras
geracgdes, priorizam o relacionamento de igual para igual, com respeito mutuo, trata-
se de uma questdo na qual, ndo importa a sua idade, mas sim a de troca de
conhecimentos. Visualizando assim, que comprometimento profissional e
conhecimento ndo tratam de uma convencdo, mas sim algo que surge de forma
natural quando combinado determinacéo, forca de vontade e experiéncias realmente
engajadoras. (LIPKIN, PERRYMORE, 2010).

Desenvolvido pela Sociedade Brasileira de Coaching, com foco nos novos
desafios enfrentados pelas organiza¢cdes modernas, o infografico a seguir apresenta,
por meio de seis ferramentas, como lidar com os desafios, na hora de gerenciar os
conflitos entre as geracdes. llustrando que para adquirir sinergia entre a equipe, 0s
gestores devem entender os diferentes estilos de trabalho, precisam
compreender os valores de cada geragdo, devem incentivar o diadlogo no ambito
empresarial, valorizar o melhor de cada geracao, buscar os pontos fortes em comum
e incentivar a troca de conhecimentos, fazendo com que uma geracao aprenda com

a outra.



Figura 4 - Como gerenciar os conflitos das geragdes.

Como gerenciar os conflitos
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Fonte: http://www.sbcoaching.com.br/blog/comportamento/infografico-conflitos-de-geracoes-no-
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ambiente-de-trabalho/, Como gerenciar conflitos entre as geragdes X, Y e Baby Boomers - infogréfico.

Séao Paulo, 2013.
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3.5 O profissional de Secretariado como gestor de pessoas.

Ao longo de sua formacéo e carreira profissional, muitos foram 0s progressos
e mudancas da classe secretarial. Novas aptidées e habilidades foram adquiridas
e incorporadas a categoria, habilidades tais como: inteligéncia emocional,
criatividade, discricdo, conhecimentos tecnolégicos, bom senso, técnicas
gerais de secretariado, gestdo de processos e, sobretudo a capacidade de
gestao de pessoas, na qual a colocacao do secretariado na gestéo, evidentemente
estd assimilada com a habilidade de um profissional preparado para
interagir com as pessoas.

Hernandes e Medeiros (2006, p.25) complementam esta afirmacao:
‘em algumas organizacdes, a secretéria exerce fungcdes em que tem a obrigacdo
de controlar certos comportamentos relacionados com as tarefas atribuidas a
funcionarios que estao sob sua responsabilidade.”

Referente & gestdo de pessoas, Chiavenato (2004) apresenta: “E a funcéo
gue permite a colaboracdo eficaz das pessoas para alcancar 0s objetivos

organizacionais e individuais”.

“O gestor deve aprender a descobrir e auxiliar no desenvolvimento das
gualidades intrinsecas de seus colaboradores, para que adquiram o habito
de identificar as necessidades do cliente, procurando a melhor forma de
atendé-los. E importante considerar ainda a aptiddo para articular em todos
0s niveis da instituigdo, conquistando a lideranga no trabalho e na equipe.”
(OLIVEIRA; LOHMANN, 2007).

Com foco na profissdo de secretariado, que também vem abrangendo
de formas significativas jovens profissionais, agora, além dos desafios
guanto aos meios tecnoldgicos e conhecimentos em linguas estrangeiras, um novo
desafio da secretaria € compreender o novo perfil do profissional Y, identificando
seus pontos fracos e fortes, averiguando também as caracteristicas das demais
geracdes, ou seja, a secretaria precisa atualizar-se quanto aos impactos desta nova
geracdo em sua equipe, adotando ferramentas e medidas que a ajudardo na solugao
dos conflitos. Identificando, as possiveis solucbes para as divergéncias entre 0s
profissionais de distintas geracgdes.

O comportamento intempestivo e imediatista, do jovem da geracédo Y, acaba
por intimidar alguns gestores. “Ele quer uma evolugdo mais imediata, ele é

impulsivo, impaciente, entdo ele quer subir na carreira, mesmo que seja de
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pequenos passos, ele quer subir frequentemente, constantemente e rapidamente”
(TRINDADE, 2010 apud TURCI, 2010).

Oliveira também ressalta:

“E certo que as empresas ndo devem temer esse profissional.
E surpreendente ter de admitir que eles foram criados em nossas proprias
casas, aprendendo com liberdade de escolha e criatividade. Agora que séo
livres e criativos, devemos ensina-los a usar essas caracteristicas no
trabalho.” (OLIVEIRA, Sidnei, 2011, p.12).

Visando a gestdo de pessoas, um fator importante para lidar com a equipe é:
saber ser flexivel e gerenciar o potencial das pessoas de modo, a atingir os objetivos
da empresa e a satisfacdo dos colaboradores que comp&em o quadro corporativo da
mesma. Conjuntamente, para um clima organizacional saudavel, é preciso
flexibilidade das empresas para administrar e entender, por exemplo, a diferenca de
um profissional Y e X. (KULLOCK, 2010).

N&do obstante, tais divergéncias se tornaram desafios e problemas que,
devem ser mais bem articulados e na medida do possivel, solucionados pelo gestor.
E contemporaneamente, se observa que, o profissional de secretariado, trabalha
também como gestor de pessoas, hoje, além de dar suporte ao executivo, a
secretaria € também encarregada a gerir uma ou mais equipes.

As divergéncias entre as geragbes sempre ocorreram, 0 fato novo
€ que na atualidade, os conflitos estdo mais potencializados, sobretudo por causa da
aceleragdo que surgiu no ritmo de vida, com a chegada das novas tecnologias.
(OLIVEIRA, 2012). Portanto, torna-se preciso possuir flexibilidade para lidar
com os demais colaboradores, ndo sé saber lidar com o fato que na empresa ha a
participacdo de colaboradores das mais variadas areas e formacfes, mas também,
compreender o fato de que cada profissional representa a uma determinada
geracdo, com distintos comportamentos, perfis e caracteristicas profissionais.

Todavia, o desenvolvimento da flexibiidade do comportamento, na
organizacdo, exige compreender o0s outros, saber relacionar-se, possuir
reconhecimento de si mesmo e ter boa convivéncia grupal e como mencionado
anteriormente, uma ameaca as relagcbes humanas e a uma boa convivéncia em
equipe, é a divergéncia entre as geracdes atuantes no mercado de trabalho.

Segundo Medeiros e Hernandes (1999), quando o profissional compreende e
aceita o outro, ele se torna mais tolerante e flexivel com o comportamento alheio. O

comportamento profissional ndo € resultado da personalidade em si, mas das
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expectativas do grupo a que pertencemos e do papel que nele desempenhamos.

Outro fato também pertinente € que, muito provavelmente no ambito
empresarial, uma secretaria pertencente a geracdo Y, sera assessora de um
executivo da geracdo X, ou da Baby Boomers, quem sabe até mesmo assessora de
um executivo da geracéo dos veteranos.

Assim, ndo cabe somente ao profissional de secretariado que, j& atua na
area, e desempenha o papel de gestor, a atencédo e preparo sobre o estudo das
geracdes, mas também € preciso atencdo dos novos profissionais integrantes da
profissdo e estudantes, para melhor desempenhar as fungdes secretariais. Tendo
em vista que a relacdo entre o executivo e o secretariado, deve ser uma relacdo de
total parceria, 0s novos integrantes, ou aprendizes da categoria precisam estar aptos
e ter habilidades em lidar e compreender as diferentes geracdes, caso queiram
alavancar a sua carreira, jA que ndo sabem de antemdo qual a geracao
de seus chefes, qual o perfil profissional do executivo que futuramente irdo dar
suporte. Logo, é preciso preparo também dos novos secretarios e aspirantes da
profissao.

No tocante a importancia das relagbes humanas com os colegas e com o0

executivo, Medeiros e Hernandes confirmam:

“Para a secretéria, relagdes humanas definem-se geralmente como a
capacidade de se relacionar positivamente com as pessoas com quem ela
trabalha. Um bom relacionamento humano com o executivo é
evidentemente, indispensavel para o bom desempenho profissional dela.
O primeiro passo para isso é compreender que o executivo é uma pessoa, é
um individuo.” (MEDEIROS E HERNANDES, 2006, p.18).

Destacado como o “elo” entre o executivo e a equipe, 0s secretarios precisam
trabalhar harmoniosamente com seus colegas, compreendendo as caracteristicas
individuais, sobretudo as caracteristicas de cada geracdo que compdem
a equipe, nao fazendo distincdo de qualquer espécie. Também, o bom
relacionamento profissional deve estar fundamentado no bom senso, lealdade e
confiabilidade.

A capacidade de lidar com nossos semelhantes, pode proporcionar 0 sucesso
ou o fracasso de qualquer empreendimento, ja que as organizacdes sado formadas
principalmente pelo capital humano. Dentro das organizagcdes, uma entre as
variadas qualidades desejaveis na bagagem profissional do secretariado, é a aptidédo

no relacionamento com seus superiores, colaboradores e visitantes.
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Cabe aqui citar novamente, um trecho de Medeiros e Hernandes (2006, p.18):
“Dentro de uma empresa, uma das principais qualidades desejaveis da secretaria é
sua capacidade de relacionar-se bem com executivos, auxiliares, colegas, visitantes.
Em suma, € necessario promover boas relagdes no escritorio”.

O ambiente agradavel e harmonioso depende da forma como o
profissional sabe lidar com as pessoas, trabalhando sempre as diferencas.
Situacbes desagradaveis e atritos podem ser solucionados, quando sabemos
identificar comportamentos que provocam atritos ou reacdes agressivas, quando
estamos abertos a possibilidades de revermos posicoes e aceitarmos que talvez
O outro possa ter razdo, também quando procuramos ouvir e entender

as pessoas que partilham o ambiente empresarial conosco.

“A secretaria devera também trabalhar harmoniosamente com os colegas,
procurando nado fazer distincdo de qualquer espécie. Nesse tipo de
relacionamento deve demonstrar lealdade, confiabilidade e bom-senso.”
(MEDEIROS E HERNANDES, 2006, p.18).

Contemporaneamente as praticas e conceitos, sobre a habilidade em gestao
de pessoas, sdo bem claros e definidos quando identificamos tal habilidade como
processo realizado pelo Secretario Executivo. Nao obstante, a gestdo secretarial
ainda ndo € bem definida ou até mesmo estudada e fundamentada. Deste modo,
pode-se conceituar e concatenar as competéncias gerenciais e habilidades dos
profissionais com a denominada: gestdo de pessoas, ja que a abordagem da gestéao
secretarial em si, € ainda uma crianca em desenvolvimento enquanto literatura,
estudos, pesquisas e referencial teérico.

Todavia, ao atuar na gestdo de pessoas, 0 Secretario Executivo, pode por
vezes deparar-se com diversos desafios, tais como: rejeicdo/resisténcia da
equipe, transformacdo de um departamento tradicional e burocratico em
uma moderna gestdo, aplicacdo dos conceitos contemporaneos, entre outros
desafios. Desempenhando a funcéo de gestor de pessoas, sobretudo ao administrar
e liderar equipes, o profissional de secretariado, enquanto gestor apresenta
atribuicbes proprias da categoria. Entdo, porque ndo denominar como
Gestao Secretarial, esse conjunto de funcgbes, processos interligados e atividades
especificas, por sua vez, atividades relativas e proprias da area.

Assim, com base nos conceitos e fundamentos tedricos dos autores de
gestdo de pessoas e autores da area de secretariado, pode-se atribuir como gestao

secretarial, os conjuntos dos processos e atividades desempenhados pelo gestor
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secretarial, ressaltando primordialmente que as atribuicdes sejam do Secretario
Executivo, e que vao além de simples execucao.

A autora Natalense foi a pioneira a afirmar que o secretario executivo é
também um gestor de pessoas. Também a escritora apresenta como funcdes
basicas do gerente, o planejamento, a organizagcdo e o controle dos recursos
humanos e materiais, tendo em vista sempre o alcance dos resultados e considera
como atribuicbes do secretariado o papel de planejar, organizar e controlar a
infraestrutura da atuacdo gerencial, tornando necessario, para secretariar um
executivo, dominar as técnicas usufruidas pelo gestor.

O profissional de secretariado executivo acompanha o processo de mudanca
organizacional, atualizando-se para assumir as responsabilidades exigidas ao novo
perfil da organizacao e para estabelecer-se como Gestor Secretarial, € preciso que o
secretario executivo, apliqgue os conceitos aprendidos da administracdo em sua area,
sobretudo no que diz respeito a gestédo de pessoas.

Na mesma linha de pensamento, Durante afirma que:

“A gestao secretarial esta inserida no contexto de mudancgas vivenciadas
pela sociedade e as organizacdes. Tais mudancas afetam diretamente o
mercado de trabalho, ao exigirem uma postura diferenciada dos
profissionais das diversas éareas do conhecimento, dentre elas, a
secretarial.” (DURANTE, 2009, p. 136).

Muitos foram os progressos da gestdo de pessoas, evolucdes que
contribuiram para a valorizacdo e reconhecimento do capital humano. Assim como
afirma Cury: “Felizmente as empresas perceberam que os colaboradores séo, na
verdade, um diferencial competitivo. Uma empresa nada mais € que a soma das
habilidades das pessoas que nela trabalham”. (CURY, 2012).

Portanto, atualmente, uma das principais habilidades desejaveis, é a
capacidade de relacionar-se bem com executivos, auxiliares, colegas,
visitantes, também saber relacionar-se com o0s clientes internos e externos da
organizacao.

E preciso que os profissionais proporcionem condi¢gbes favoraveis ao
desenvolvimento da competéncia interpessoal e a empatia, para que
assim, melhor observem o mundo e sintam o movimento das coisas e das pessoas
gue estdo a sua volta, descobrindo caracteristicas especificas de cada um que esta
ao seu redor, observando detalhes do dia-a-dia do ambiente corporativo,
apreendendo conjuntamente a capacidade de colocar-se no lugar do outro.
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Como apresentado anteriormente, 0 secretario executivo, € um profissional de
nivel superior, concatenado ao dominio intelectual e institucional das
empresas publicas ou privadas, atua em funcbes extremamente complexas
e interdisciplinares, com foco em atividades de assessoria executiva, obtém
formacao que Ihe proporciona competéncias em andlises, interpretacdo, pesquisa,
articulacéo de conceitos e visao holistica. (Nonato Junior, 2009).

Contemporaneamente, para adquirirem vantagem competitiva, as
organizacdes necessitam de um profissional que saiba liderar e ter excelente
habilidade em gestdo de pessoas, de modo a influenciar positivamente a equipe,
nos mais variados setores e areas, nos quais sempre contam com a presenca de um
Secretario Executivo. E muitas das vezes, € o profissional de secretariado
gue é responsavel pela equipe, tendo assim que desempenhar papel de gestor de
pessoas.

N&o obstante, a gestdo secretarial € um tema ainda pouco definido
e conceituado na atualidade, todavia, muitos questionamentos surgem
a respeito do respectivo tema. Por tratar-se de um tema ainda recente,
torna-se preciso pesquisas constantes para algcar um conceito proprio e
universal. No ambiente corporativo observa-se que 0 Secretario Executivo
também atua como lider e gestor de pessoas, realizando assim a denominada
gestdo secretarial. O  Secretario Executivo, como gestor de pessoas,
deve buscar compreender, agir, perceber, interagir e desenvolver relacionamentos
nas mais variadas circunstancias e ocasioes. lgualmente, este profissional
deve adaptar-se constantemente aos novos ambientes organizacionais.

Também o desenvolvimento, de tal habilidade requer um processo
permanente de aprendizagem e desempenho de competéncias que levam ao
aperfeicoamento dos conhecimentos adquiridos na universidade, conduzindo
também, o profissional a adquirir comportamentos, atitudes e acdes ligados,
sobretudo a capacidade de ser um bom gestor, lider e resiliente.

Os conceitos de Durante complementam esta afirmacao:

“‘Deve ser capaz de entender o0 processo organizacional, de gerir
informacdes, de compreender a automacdo dos escritdrios, novas
tecnologias, criando e evoluindo com as mudancgas culturais econémicas,
sociais e profissionais, sociais e profissionais, gerenciando conflitos,
promovendo e apoiando o crescimento da equipe e trabalhando com
discricdo e competéncia (2009, p. 97).”
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Firmado na gestao organizacional, o profissional de secretariado transcendeu
o antigo perfil, e na atualidade, ao lado do poder decisoério das organiza¢des, provou
a importancia da sua atuacdo, harmonizando-se ao sucesso que lhe é atribuido, e
superando variadas expectativas dentro das empresas.

Contemporaneamente, a profissdo apresenta constantes avangos e no que
diz respeito a realizacao de préticas de gestdo de pessoas, devido a sua preparagado
permanente e atuacao polivalente, tornou-se um profissional caracterizado também
pela eficiéncia nas relacdes interpessoais, no gerenciamento das informacdes
e principalmente por seu desempenho no comprometimento com as metas da
empresa.

Outro desafio pertinente a classe secretarial, € 0 desafio de atingir metas com
a sua equipe. Devido a alta demanda de oportunidades, um bom planejamento
comportamental, uma autogestdo eficaz, contribui para que algumas
situacdes complicadas se transformem em oportunidades o um possivel crescimento
organizacional. O secretario estad inserido nas empresas, e como gestor deve
estar “apto a perceber, refletir, decidir e agir de maneira assertiva” (BISCOLI; CIELO,
2004, p. 17).

Deste modo, o secretariado precisa, juntamente com a sua equipe, identificar
e estabelecer quais sdo as metas fundamentais a serem atingidas, porém, deve
também ter em mente que tais propostas devem estar concatenadas com as metas
de seus superiores e com as metas da empresa.

Portanto, é preciso que o secretario gestor saiba trabalhar harmoniosamente,
0S recursos materiais, 0os recursos financeiros e imprescindivelmente, € preciso
compreender o capital humano da organizacdo, atentando para o comportamento

humano.

3.6 Considerac0es finais do capitulo segundo

Com base nos estudos realizados quanto ao mapeamento das geracoes,
observa-se que as diferentes geracdes visualizam a complexidade da organizacéo a
partir de suas premissas educacionais, existenciais, vivenciais, profissionais e de
suas experiéncias particulares, ou seja, cada geracao contempla a empresa a partir
de suas crencas e seus valores, seu momento de vida, sua formacéo, sua carreira,

entre outros.
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As divergéncias e diferencas entre profissionais no ambito empresarial,
sempre foram motivo de discussfes e estudos, no entanto nos ultimos anos, esta
realidade tem se tornado uma preocupacdo cada vez maior das organizacdes. O
principal motivo, em que tais divergéncias sdo ainda maiores na atualidade, € devido
ao fato que pela primeira vez as empresas estdo abrigando até quatro geracfes
diferentes, deste modo, um desafio constante é: como as organizacfes
administrarao tais conflitos e divergéncias, de modo a alinhar com seus objetivos
estratégicos todas as quatro geracdes presentes em seu quadro corporativo.

Também, por meio dos autores apresentados neste capitulo, pontua-se que, a
geracao atual procura autonomia nas atividades desenvolvidas e muito apreciam o
desafio de criar em colaboracdo. Sabem e podem mudar de diregcdo com rapidez e
desapego. Buscam viver o melhor do presente, planejam mais o0 agora, 0 presente
do o que o futuro, como se curtir o caminho, fosse mais importante que chegar a reta
final.

Todavia, quem se adapta melhor, pode evoluir com as mudancgas, na Era da
Informacao observa-se que, a flexibilidade é o caminho a se seguir. Oliveira também
acrescenta: “compreender o jovem da geragao Y € entender o futuro e se adaptar a
ele. Afinal, todos querem ser jovens para sempre”.

No tocante a classe secretarial, o profissional de secretariado ao combinar a
capacidade de gestao e a visdo estratégica, adquire maior conhecimento das metas,
dos objetivos da organizacdo, estabelece prioridades das atividades, gerencia
informacdes, lidera sua equipe com o executivo, lida com conflitos, procura solugbes
para eventuais problemas.

Observa-se também, que o novo perfil do profissional de Secretariado
moderno, € definido como administrador e gerenciador das informacgdes, definido
como a area profissional que sempre acompanha as mudancas, procura novas
solucbes para o alcance da qualidade nas atividades desempenhadas, busca
sempre propostas que atendam as expectativas tanto do mercado, como da
organizacdo em que atua.

Constantemente analisa-se que, as organiza¢gfes necessitam cada vez mais
das competéncias dos profissionais desta area, ja que o secretariado atua como
facilitador na transmissédo de dados e informacdes de interesse organizacional.
“‘Esse mundo moderno, contudo, € atraente para as secretarias. Elas ndo querem as
rotinas de dez anos atras” (MEDEIROS; HERNANDES, 2006, p 314).
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7

Pode-se afirmar que o Secretario € um profissional que possui um papel
importante no que diz respeito & implantacdo e coesdo da cultura organizacional,
pois ele é o responsavel pela administracdo das informacbes que
chegam a organizacédo e € aquele que realiza a comunicacdo com todos 0s niveis
hierarquicos.

N&o obstante, as funcdes atualmente pertinentes a classe secretarial, foram
aperfeicoadas e aprimoradas ao longo do tempo, também a contemporaneidade
exigiu que tais funcbes passassem a ser desempenhadas com mais autonomia e
complexidade. Deste modo, analisa-se que o novo perfil do secretariado,
requer que os profissionais acompanhem o desenvolvimento da organizagéo,
adaptando-se as inovacdes mercadoldgicas, pois € o profissional que esta inserido
nas empresas e também atuando como gestor, que colabora para o crescimento
organizacional.

E o profissional que participa das tomadas de decisdes, conjuntamente, o
secretario gestor deve dominar capacidades técnicas e humanas, de forma a
compreender e entender o capital humano que compfem a sua equipe e
também os que ndo a compdem, deve possuir a habilidade em liderar e motivar a
sua equipe de trabalho. O secretariado executivo é, segundo Rodrigues (2004, p.
178), “um agente transformador de insumos, para a obtencdo dos resultados
esperados pelos clientes”.

Contudo, o profissional de secretariado, que trabalha eficientemente, é um
gestor que tem condicdes de realizar atividades técnicas, de lideranca e, sobretudo,

executa com eficacia todas as atividades de gestdo, que a ele é encarregado.
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4. INTRODUCAO A PESQUISA

A seguir o capitulo terceiro, apresentara o questionario de pesquisa campo
efetuado, com o publico alvo: profissionais que atuam na area de secretariado e
aspirantes a profissao (estudantes), apresentando e interpretando também, por meio
de gréficos, o comportamento e anseios da classe trabalhadora da area secretarial,
pesquisa realizada propriamente para este trabalho, objetivando também a atuacéo
da geracéo Y na classe secretarial e as suas expectativas.

Considerando a abordagem realizada nos capitulos anteriores no tocante a
trajetéria do profissional de secretariado, suas atuais caracteristicas, novas
habilidades, o perfil desenvolvido contemporaneamente, as divergéncias entre as
geracdes no ambito empresarial, a globalizacdo e as novas competéncias do
secretariado, as expectativas da geracao atual no que diz respeito ao sucesso e
carreira, o capitulo terceiro a seguir, possui teor conclusivo das questbes
desenvolvidas para este trabalho. Todavia, sua abordagem espelhara e tera também
como foco, a resposta da seguinte indagacdo: qual a atuacdo da geragao Y na
classe secretarial.

Assim, neste capitulo serda examinada e interpretada, a atuacdo dessa
geracado na classe secretarial, por meio de uma pesquisa realizada com profissionais
e estudantes da categoria. Também, por via desta pesquisa, serdo apontadas
observacdes e conjuntamente conclusbes se na atualidade existe interesse dos
jovens em seguir a carreira secretarial, qual a visdo e as perspectivas na categoria
secretarial em uma oportunidade de emprego, a atuacdo dos participantes como
lideres e semelhantemente a analise de sua composicao, ou seja, analise de todas
as parcelas das geracbes envolvidas na profOissdo, que contribuiram para a

pesquisa.

Tendo em vista, a necessidade de compreender melhor as caracteristicas e
modelo do profissional de secretariado da geracdo Y, apresentaremos a seguir
situacOes e fatores que cercam e definem o atual perfil da classe secretarial no
mercado de trabalho, com o objetivo de identificar também, de acordo com a
pesquisa realizada, qual € a geracdo que na atualidade possui maior participacdo na
area, quais sdo os pontos em comum entre as geracoes e 0s pontos divergentes.

Apresentando por meio dos dados obtidos, qual a participacdo de cada

geracdo, conjuntamente observando a regionalidade dos entrevistados, a
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participacdo no mercado de trabalho, averiguando especificamente o nivel que o
entrevistado atua, no ambiente empresarial, identificando a parcela dos
entrevistados nos seguintes niveis: nivel estratégico, tatico, operacional e o
desempenho da funcéo secretarial como autbnomo ou empreendedor. Também a
pesquisa considerou: o género dos participantes, a faixa etéria, qual a relacdo dos
participantes com a classe secretarial, examinando neste ponto, o nivel de formagao
em secretariado, seja essa formacao por meio de cursos técnicos ou curso superior
e qual o percentual de participantes que ja atuam na profisséo.

E como apresentado nos capitulos anteriores, o tema referente aos estudos
das geracdes, € ainda recente e a producao cientifica € muito reduzida e pouco
abordada, sobretudo em sala de aula. Assim, surgiu o interesse de averiguar o
conhecimento dos participantes sobre o estudo das gera¢cdes. Caso a resposta fosse
afirmativa, sobre possuir ciéncia deste estudo, foi solicitado que 0s mesmos,
identificassem a geracao a qual se denominam e apresentassem a seguir o0 critério
levado em consideracao, para tal classificacao.

A pesquisa também objetivou analisar, a participacdo da classe secretarial, no
que diz respeito a lideranca/posicdo de chefia. Levando em consideragdo a opinido
do participante sobre o valor, pelo qual o mesmo acredita que alcangou este mérito.
Considerando também o conhecimento dos entrevistados sobre o tema, pediu-se
gue pontuasse, na opinido e observacao deles, qual é a geracdo mais atuante na
classe secretarial e o fator relevante que os levaram a destacar determinada
geracdo, como a geragao com maior atuacéo na categoria.

No que diz respeito aos valores no ambiente profissional e anseios de cada
geracdo, a pesquisa procurou identificar quais sdo os valores que receberam maior
pontuacdo, os valores mais procurados pela classe secretarial, no ambiente
corporativo. Também, pediu-se que classificassem o atual ambiente de trabalho,
com o intuito de analisar o0 aspecto corporativo predominante na pesquisa, aspectos
sobre os variados tipos de ambientes, tais como: ambiente hierarquizado
excessivamente e/ou rigido; ambiente hierarquizado com equipe entrosada,
ambiente dinamico e/ou desorganizado; ambiente dinamico e/ou funcional.

N&o obstante € importante apresentar que, na realizacdo da pesquisa,
observou-se que dentro da categoria secretarial existem trés subcategorias de

profissionais:
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Profissionais futuros: que neste caso se limita a pessoas que estdo se
formando na profissdo, nado incluindo pretendentes as atuacbes por
oportunidades, mas sim por especializacdo para atuacao futura;
Profissionais Atuantes: como o proprio termo aponta, incluem profissionais
atuantes na profissdo, muitos até sem especializacdo, ou em ainda em
processo de especializagdo na area que buscam na profissdo uma carreira;
Antigos Profissionais que ja atuaram na categoria: no caso da amostra ira
se limitar aos profissionais que trabalharam ja na éarea, profissionais
aposentados ou profissionais que atualmente trabalham em outras areas, ou
em areas que desenvolve a perpetuacdo da profissdo, como professores,
coachings e estudiosos da profissao;

Assim, com 0 mapeamento grafico de um breve questionario, composto com

um cabecalho de seis campos para melhor divisao e identificacdo da amostra e nove

guestdes objetivas, 0s objetivos especificos da pesquisa de campo séo:

Analisar o conhecimento e o entendimento dos envolvidos na categoria sobre

o estudo das geracoes;

Comparar as expectativas, anseios, das geracdes entrevistadas com que é
apresentada geralmente pelos os autores que trabalho do estudo das

geracoes;

Adquirir uma visdo mais clara das perspectivas sobre ambiente de trabalho,
valores buscados e envolvimento com os fatores sociais embutidos no

exercicio da profissdo pelos os profissionais de secretariado da geracao Y;

Portanto, com a obtencdo e interpretacdo dos resultados da pesquisa, a

seguir serd realizado entdo a conclusdao dos objetivos anteriormente citados,

procurando melhor solucionar a questdo abordada e produzir uma sintese de

qualidade sobre o perfil do profissional de secretariado da geracao Y.

Também, a pesquisa obteve como objetivo, sintetizar de maneira pratica um

perfil que espelhasse as caracteristicas, expectativas e forma de interacdo dos

profissionais da area secretarial da geragédo Y, com o mercado de trabalho.
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Analisando de forma mista, a participacdo dos representantes de todas
as geracbes atuantes ou envolvidas na éarea, foram elaboradas 09 questfes
objetivas, que a seguir serdo apresentadas as informacdes coletadas, por meio de
graficos e a interpretacdo e conclusdo dos mesmos. A pesquisa foi denominada e
apresentada, pelo o titulo: Questionario de pesquisa de comportamento e anseios da
classe trabalhadora da area secretarial.

4. 1. Abordagem

Com os objetivos da andlise ja pré-estabelecidas para a criacao da entrevista,
tomou-se o cuidado em possuir participantes de diferentes estados do Brasil,
atuantes na classe secretarial, seja como estudante e/ou profissional.

Conjuntamente, a preocupacao inicial para a criagdo da entrevista, era a
forma como a pesquisa estaria disponivel, como seria realizada a abordagem ao
publico alvo, tendo em vista, adquirir em um curto periodo, uma coleta satisfatéria de
informacdes. Assim, para colher as informacdes, neste curto periodo de tempo, o
questionario foi planejado de modo prético, de rapido e facil retorno do publico alvo.
Portanto, o preenchimento das informacgdes foi organizado e estruturado por meio,
de perguntas alternativas, ou seja, formato objetivo com as condi¢ces mais comuns
e com o auxilio de um texto, sobre o referencial da analise, para melhor
compreensao do formato de resposta. O tempo de participacdo da pesquisa foi
estimado, em torno de sete a nove minutos.

ApoOs estabelecer tais valores e caracteristicas base para o questionario,
foi ponderado como seria a disponibilidade do questionario. A propagacdo da
pesquisa foi realizada por meio da internet, tendo em vista, a difusdo da internet
na rotina da sociedade, na sua vida comum e inclusive no trabalho e ambiente
educacional, principais ambientes nos quais sdo possivel encontrar maior ligacédo do
principal publico alvo: a geragdo Y. E a seguir mediante estudos de diferentes
plataformas de disponibilizacdo de questionarios para pesquisas e condi¢cdes para
promover a pesquisa, foi escolhido o formato disponivel em um dos conjuntos de
servicos da empresa norte americana Google ™, em seu sistema de servigos de
suites de escritorio na nuvem conhecido como Google Docs ™ atualmente infundido
pelo o produto de armazenamento na rede mundial de computadores chamada
popularmente de Nuvem: Google Drive ™ por meio do formulario para

preenchimento denominado Forms.
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Quanto a publicacdo, e redirecionamento do publico ao formulario, foi
efetuado por meio deste sistema, a divulgacéo do link da pesquisa, via mensagens
de e-mail, sistemas de interac&o eletrbnica que se ocasiona pela a rede mundial de
computadores, sobretudo as publicacbes nas redes sociais. Assim, por meio da
internet foi possivel a divulgacdo da pesquisa nas redes sociais, em grupos de
profissionais e estudantes da area de secretariado e sindicatos da classe secretarial,

dos mais variados estados brasileiros.

4. 2. Identificacéo e selecdo da amostra

A amostra foi identificada e selecionada, por meio de da formac&o académica,
ou seja, a relacgdo com a classe secretarial. Assim, objetivando melhor
compreensdo, nasceu a necessidade de elaborar indices nos questionarios da
pesquisa. indices que estdo fortemente entrelacados, nos Estudos das Geragdes,

tais como:

e |dade: Diretamente ligado ao estudo, e ao intuito da pesquisa, por se
entender  que aidade é um alto indicativo sobre qual geracéo se enquadra
o profissional, também identifica em qual contexto social que o entrevistado
se encontra, o periodo que foi educado e o nivel de formacédo académica na

area.

e Atuacdo no mercado de trabalho e Formacédo académica: Seguindo o
mesmo contexto e critério de classificacdo da amostra por meio da idade, a
atuacdo no ambito profissional e formacdo académica, sdo principios de
cultura social que sdo considerados “divisores de aguas” entre as geracoes,
logo também outro aspecto importante para se dividir a amostrar para gerar
0s comparativos com os indices encontrados pelas as questdes abordadas

pela a pesquisa;

Contudo para selecdo da amostra ser eficiente e diminuir possiveis falhas,
como o trabalho de dados ndo contingente ao grupo da pesquisa, acrescentou-se
um novo critério auxiliar na divisdo e controle de qualidade da amostra que

apresenta a seguinte informagé&o:

e A relagdo do entrevistado com a classe secretarial: Este campo da

pesquisa tende a exclusdo de informacdes, de pessoas ndo envolvidas ao
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grupo pesquisado, deste modo, este campo foi elaborado, para que somente
fossem levadas, em consideracdo, informagfes coletadas de estudantes e
profissionais da area. Conjuntamente com este filtro, notou se uma nova
oportunidade para reafirmar aspectos abordados no Estudo das Geracoes,
pois sdo apresentados em tais estudos, que a geracao atual € grandemente
concatenada com a especializacao de nivel superior, antes mesmo de entrar
para 0 mercado de trabalho, os jovens se especializam na area que
futuramente irdo atuar. Fator tal muito relevante, para identificar uma
caracteristica propria da geracao atual, quando comparado as geracdes mais
antigas, pois mediante a tais estudos, no contexto do exercicio da profisséo,
as geracdes passadas iniciavam atividades no mercado de trabalho,
adquirindo experiéncia, para depois realizar cursos superiores, para seguir

carreira em determinada categoria;

Assim, apds todo um tratamento da amostra ao que se refere a fatores com
maior inclinacdo ao estudo do trabalho académico, surgiu também a necessidade
de realizar uma analise socioeconémica priorizando e averiguando uma andlise da
composicdo da amostra, sua origem, situacdo de atuacdo na profissédo, envolvendo

as seguintes questoes:

e Género: Analisar o género predominante no publico entrevistado.

e Regido: Para delinear a representatividade da atuacdo da amostra, por
regido da federacdo, averiguando também a atuacdo da classe secretarial
nas mais variadas localidades e colhendo informacdes sobre as diversas
regioes.

e Atuacdo no mercado de trabalho: Critério utilizado para averiguar, o

percentual da amostra que atua na categoria;

Por fim, o tratamento de classificacdo e divisdo da amostra trabalhada contou
com a participagdo de 155 entrevistados, de variadas regibes do Brasil,
considerando precisamente as pesquisas que apontaram de alguma forma possuir
ligacdo com a categoria secretarial, seja por meio de cursos (estudantes da

categoria) atuantes formados na profissao e profissionais aposentados na profissao.
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4. 3. Periodo e divulgacéo

A divulgacéo da pesquisa foi realizada, sobretudo, por meio de contatos com
jovens estudantes do curso de Automacdo de Escritérios e Secretariado, oferecido
pela Faculdade Publica de referéncia da capital paulista Faculdade de Tecnologia
de Sédo Paulo (FATEC-SP), mantida pela a autarquia Centro Paula Souza, e em
suas filiais que, oferecem formacdo em secretariado e areas afins. Também contou
com a colaboracdo das liderancas sindicais da categoria, sindicais filiadas a
Federacdo Nacional das Secretarias, em variados estados do Brasil. Quanto a
divulgacdo, o formulario da pesquisa foi disponibilizado durante 26 dias corridos,

tendo sua disponibilizacdo no dia 25 de maio de 2014 até 21 de Junho de 2014.

4.4. Dados da amostra

A pesquisa contou com a colaboragdo de 155 atuantes na profissao de
secretariado e aspirantes a profissdo. E obteve a participacdo de quatro regides do
Brasil: Regido Sudeste, (Espirito Santo, Minas Gerais, Rio de Janeiro e Sdo Paulo);
Regido Sul (Parana, Santa Catarina e Rio Grande do Sul); Regido Nordeste
(Alagoas, Bahia, Cear4, Maranhdo, Paraiba, Pernambuco, Piaui, Rio Grande do
Norte e Sergipe) e Regido Norte (Acre, Amapa, Amazonas, Pard, Rondonia,

Roraima e Tocantins).

Gréaficol — Regionalidade

Nordeste "5"{,:5
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Sudeste
80%

Fonte: Correia, Luana. Siqueira Cleyton - Questionario de pesquisa de comportamento e anseios da

classe trabalhadora da area Secretarial — 2014.
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Andélise Parcial: Os dados apresentados acima ilustram que, a Regido
Sudeste foi aquela na qual se obteve maior participacdo, a seguir classifica-se a
Regido Sul, como a regido com segunda maior participacdo, em terceiro a Regiédo
Nordeste e em quarto lugar, com menor indice de participacédo, a Regido Norte do
pais. A larga representacdo da regido Sudeste, justifica-se mediante a facilidade de
aplicacdo da pesquisa, nos centros de formacao profissional técnico e superior de
secretariado, principalmente no estado de nossa localidade e atuacéo profissional,
resultando em maior contato com a classe secretarial do estado de S&o Paulo,
enquanto os demais estados contaram com as liderangas sindicais para
disseminacgéo da pesquisa entre os profissionais e pessoas ligadas a categoria.

Gréafico 2 — Género

Masculino
12%
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Masculino

L Qutros
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Fonte: Correia, Luana. Siqueira Cleyton - Questionéario de pesquisa de comportamento e anseios da

classe trabalhadora da area Secretarial — 2014.

Andlise Parcial: Observa-se mediante o grafico que, a maior parcela da
amostra é composta do publico do género feminino, com 88% de participacdo, e
apenas 12% do publico masculino. Consequentemente o fato de na atualidade, a
profissdo de secretariado ser composta na sua maioria por mulheres, esta
correlacionado aos rumos histéricos que possibilitou as mulheres maior ingresso a
profissdo no periodo da guerra, no qual o mercado de trabalho precisava de mao de
obra, mas os homens estavam servindo ao seu pais em combate. Assim, a profissao

de secretariado comecou a contar expressivamente com a participacdo do publico
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feminino, ao longo da historia da categoria secretarial, mesmo tratando-se de uma
profissdo que nos tempos primordios era composta somente por mulheres.

Todavia, atualmente devido a valorizacéo do profissional de secretariado, as
exigéncias e o aprimoramento dos cursos de formacdo académica em secretariado,
a profissdo vem atraindo o publico masculino. Deste modo, podemos concluir que
apesar de parecer pequena, a participacdo dos homens, se analisarmos o grafico e
compararmos esta realidade a outras épocas, 12% representa uma participacao,
sobretudo grande, assim conclui-se que a participacdo da classe masculina tende a

aumentar na profisséo.

Gréafico 3 — Faixa etéaria
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Fonte: Correia, Luana. Siqueira Cleyton - Questionario de pesquisa de comportamento e anseios da

classe trabalhadora da area Secretarial — 2014.

Anaélise Parcial: A distribuicdo de idade da Amostra apresenta a seguinte
divisdo e sua respectiva participacdo: grande atuacdo dos jovens da geracao v,
classificagdo que compreende os jovens entre 18-24 anos, com 41% e 0s jovens
entre 24 — 30 anos, com 28%, resultando em 69% da amostra.

Todavia, a pesquisa contou também com a representacdo de participantes
das geracdes: geracdo X, geracdo Baby Boomers e geracdo dos Veteranos. A
geracdo X e Baby Boomers estédo graficamente representadas pela classificacado dos
entrevistados entre 30 — 50 anos e a geracdo dos Veteranos esta representada pela
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parcela — acima dos 50 anos.

Por meio dos dados obtidos acima, analisa-se e conclui que a profisséo
de secretariado é na atualidade uma profissdo, de interesse dos jovens da geracao
Y, mas que ainda ha a participacdo ativa na area secretarial, por meio de
profissionais da geragdo dos veteranos, geracdo atualmente dos aposentados.
Deste modo, deparamos com certo equilibrio na representatividade entre as faixas

etarias e geracdes que compdem a classe secretarial.

Gréfico 4 — Atuacao no mercado de trabalho — niveis de atuacéo.
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Fonte: Correia, Luana. Siqueira Cleyton - Questionario de pesquisa de comportamento e anseios da

classe trabalhadora da area Secretarial — 2014.

Anélise Parcial: De acordo com o grafico, a maior parcela dos entrevistados
da classe secretarial atua na area em nivel operacional, somando-se em 44%;
também tendo em vista que a pesquisa destinou-se principalmente a geracao Y, por
sua vez jovens principiantes no mercado de trabalho; também esta geracdo compde
a parcela dos entrevistados que ainda ndo possuem atuacdo no ambiente
corporativo, abrangendo um resultado significante de 23%. E na sequéncia em
ordem decrescente, a terceira maior parcela conta com um percentual de 17% de
profissionais que, atuam no mercado de trabalho em nivel tatico, como em
coordenacao ou geréncia. 8% atuam em nivel estratégico, como em cargos de

diretoria; 5% séo profissionais de secretariado, que atuam como auténomos e 3% da



87

amostra atua como empreendedor.

Devido a realizacdo da pesquisa, sobretudo em centros de formacao
profissional, a pesquisa contou fortemente com a participacéo de jovens estudantes,
ingressantes na area. Assim, observou-se que contemporaneamente, boa parte da
amostra atua em nivel operacional ou atualmente ndo desenvolve atividades

remuneradas somente estudam na area de secretariado.

Gréafico 5 — Escolaridade.
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Fonte: Correia, Luana. Siqueira Cleyton - Questionario de pesquisa de comportamento e anseios da

classe trabalhadora da area Secretarial — 2014.

Andélise Parcial: Quanto a formacdo académica em secretariado, 57% dos
participantes sdo estudantes de nivel superior. 39% possuem nivel superior
completo. 3% nao completaram 0 ensino superior e apenas 1% representa o
ensino médio técnico. Observa-se por meio dos dados obtidos, que a amostra
apresenta alto grau de representatividade de profissionais formados e formandos na
area de secretariado, da regido sudeste do Brasil, tendo ainda mais especifico a
veracidade das informacdes a estudantes do estado de S&o Paulo.

Também, € importante ressaltar que, grande parcela da amostra possui
representatividade das geracdes Y e X, geracdes composta por jovens estudantes e
de profissionais atuantes no mercado.

Os indices do grafico, a seguir, complementaréo a “Relagdo académica e/ou

profissional do Entrevistado com a Categoria Secretarial”, apresentando que a
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metade da amostra corresponde a estudantes de ensino superior, e que 94% da

amostra tém ou esta concluindo graduacao superior.

Gréafico 6 — Relacdo com a Categoria Secretarial
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Fonte: Correia, Luana. Siqueira Cleyton - Questionario de pesquisa de comportamento e anseios da

classe trabalhadora da area Secretarial — 2014.

Andélise Parcial: Durante a realizacdo da pesquisa, no processo de coleta
das informacfes, tomou-se o cuidado em direcionar a pesquisa somente aos
profissionais e aspirantes da profissdo, para maior veracidade das informacdes, no
que diz respeito a classe secretarial.

Deste modo, como ilustra o grafico acima, a pesquisa contou
expressivamente com a participacdo da classe secretarial, como observamos, a
amostra € composta por 83 estudantes na area secretarial (47% da amostra); 49
formados na area (28% da amostra); 42 entrevistados atuantes profissionalmente na
area (24% da amostra) e apenas 4 entrevistados com relacdo ndo descrita

anteriormente com a area secretarial (sendo 2% da amostra

Observa-se que, a maioria dos entrevistados sdo formandos ou formados
na area, caracteristica comum entre os profissionais das geracdes Y e X, possuirem
formacdo académica na area ao invés da formacdo por experiéncia muito

comum entre a geracdo Baby Boomers (42 participantes, 24% da amostra),
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representatividade compativel com as idades mais comuns dos profissionais desta

geracgao na pesquisa.

4.5 Analise da pesquisa

A seguir serdo apresentadas nove questbes, cuja abordagem e objetivos
estdo especificados acima, a finalidade/justificativa e importancia de cada questéo,
também os resultados obtidos em cada uma delas.

Gréfico 07 - Vocé tem conhecimento dos estudos das geracdes? Caso a

resposta for afirmativa, em qual geracao vocé considera que se enquadra?

Justificativa: Esta questdo foi criada para medir a confiabilidade das
respostas dos entrevistados no que se refere a ciéncia e o entendimento sobre os
Estudos das Geragfes, medindo assim, o indice de confianca das respostas ao que
se refere 0 tema e também para se medir o quao divulgado esta o estudo, na

categoria secretarial.

m 5%

| Né&o, desconhego.

" 23%

M | Sim, me considero da geragio Baby Boomers.

2% M Sim, me considero da geragdo X.
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,x*/ " 18%
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Fonte: Correia, Luana. Siqueira Cleyton - Questionario de pesquisa de comportamento e anseios
da classe trabalhadora da area Secretarial — 2014.

Anélise Parcial: De acordo com as informacgdes coletadas, 75% da amostra
possui conhecimento sobre a Teoria das Geragdes. Deste modo, observa-se que
apesar de tratar-se de um estudo recente que ainda se encontra em andamento e
crescimento, no que diz respeito a fundamentacao tedrica e investigacdes; mediante

as informacbes da pesquisa, analisou-se que grande parcela, dos participantes,
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possui conhecimento do Estudo das Geracdes. Quanto a classificacdo dos
participantes em cada geracao: 52% classificaram-se como geracao Y; 18% geracao

X; 5% geracao Z e 2% da amostra classificou-se como geracdo Baby Boomers.

Gréfico 08 - Caso tenha conhecimento e se considere de uma geracéao

especifica, qual foi o critério utilizado na classificagdo?

Justificativa: A conjuntura desta questdo foi desenvolvida, para abordar
quais sao os critérios utilizados pelos participantes que possuiam conhecimento do
Estudo das Geracdes; averiguando como 0s participantes se distribuiram e se
classificaram nas geracdes, observando quais critérios foram cruciais para 0s

participantes e qual a geracdo que os mesmos se declararam.
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Fonte: Correia, Luana. Siqueira Cleyton - Questionario de pesquisa de comportamento e anseios da
classe trabalhadora da area Secretarial — 2014.

Andélise Parcial: De acordo com o grafico, a maioria dos participantes
se classificou de determinada geracao, considerando a idade, somando-se em 39%
da amostra. O segundo critério levado em consideragdo pelos participantes, foi
0 comportamento, 29% dos entrevistados apontaram o comportamento, como um
fator determinante para se classificarem em determinada geragdo. 17%
desconheciam o termo, ndo sabiam como realizar tal classificacdo. 12% levaram em

consideracdo a educacédo e formacdo académica e 3% apresentaram que o critério
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considerado foi, a geragcédo de antepassados, considerando-se como uma geracéo
antecessor a passada.

Gréfico 09 - Em algum momento ja ocupou posicéao de chefia? E acredita que

alcancou este mérito, por qual valor?

Justificativa: Questdo que visa investigar quais dos entrevistados da classe
secretarial ja exerceram ou exercem cargo de chefia, compreendendo e averiguando
quais condigbes/valores que os “conduziram” a tal mérito. Porém a conjuntura da
questado levou as fazer outras analises, como os valores que geralmente atribuem a

classe secretarial uma futura elevacao hierarquica.

Nao nunca exerci ou ocupei funcdo de chefia ‘
|

Sim, por reconhecimento de tempo de empresa. ‘

Sim, por reconhecimento de tempo de carreira. ‘
Sim, por reconhecimento de formacdo académica, ‘ I

Sim, por reconhecimento de competéncia em campo. ‘

Fonte: Correia, Luana. Siqueira Cleyton - Questionario de pesquisa de comportamento e anseios da

classe trabalhadora da area Secretarial — 2014.

Anélise Parcial: De acordo com as informacdes coletadas por meio
da pesquisa de campo, 67% dos participantes responderam que nunca exerceram
ou ocuparam funcdo de chefia no mercado de trabalho; 17% apontaram que ja
exerceram ou exercem funcdo de chefia na classe secretarial, mediante o
reconhecimento de competéncia em campo; 8% apresentaram como fator para
alcancar o tal mérito, mediante ao reconhecimento de formacédo académica; 7%
apresentaram tal posicdo, devido ao reconhecimento de tempo de empresa e 1%
apresentaram que exerce ou exerceu funcdo de chefia mediante ao reconhecimento

por tempo de carreira.
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Gréfico 10-Atualmente, em sua profissédo qual é a geracdo mais atuante?

Justificativa: A abordagem desta questdo procurou sintetizar como a amostra
enxerga a composicdo da classe secretarial, no que se refere a distribuicdo pelo
método dos Estudos das GeragBes ou simplesmente por faixa etaria (Critério mais
ligado a distincdo das pessoas para o determino de qual geracdo pertence,

determinada pessoa).
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Fonte: Correia, Luana. Siqueira Cleyton - Questionario de pesquisa de comportamento e anseios da

classe trabalhadora da area Secretarial — 2014.

Analise Parcial: O gréfico apresenta que de acordo com as respostas
coletadas dos participantes, 40% apontaram que atualmente, a geragado
de maior atuacao na area secretarial é a geracdo X; 29% apresentaram a geragao Y,
como a geragdo com maior atuagdo; 27% desconheciam essa informacao
e 4% apresentaram a geracdo Baby Boomers, como a geragédo maior representacao.

Atualmente de acordo com o grafico é possivel concluir que a geragdo
com maior atuacdo na categoria, € geracao X e a geragcdo com uma considerada
atuacao segundo a pesquisa, é a geracao atual, a denominada e conhecida geracéo
Y. Todavia, cabe ressaltar que cada participante respondeu a esta questdo de
acordo com seu conhecimento, experiéncia, a sua vivéncia e visdo sobre o ambito

profissional da &rea de secretariado.
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Gréfico 11- Qual foi o fator mais relevante em sua opinido que, levou esta
geracao ter maior atuacao na categoria?

Justificativa: A questdo tem por objetivo complementar a questdo anterior.
Tendo em vista as alternativas escolhidas na questdo anterior, esta questao visou
desenvolver a justificativa do fator relevante para tal escolha, entre as opcfes da
questdo anterior, averiguando como a amostra destacou determinada geracao,

como a geracao de maior atuagéo na classe secretarial.
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Fonte: Correia, Luana. Siqueira Cleyton - Questionario de pesquisa de comportamento e anseios da

classe trabalhadora da area Secretarial — 2014.

Andélise Parcial: O gréfico ilustra os fatores levados em consideracao,
ao responderem, qual a geracdo de maior atuagdo contemporaneamente
no secretariado.

Assim de acordo com os entrevistados, 33% apresentaram que o fator
relevante, para destacarem determinada geracdo na questao anterior, € o padrédo
comportamental; 27% apresentaram que o fator levado em consideracdo, foi a
experiéncia profissional; 21% responderam que selecionaram tal geracdo, mediante
a idade e 19% da amostra apresentou que o fator levado em consideracao foi a
formacéo exigida na atualidade pela classe secretarial. Assim conclui-se, com base
nos resultados, da questdo anterior e desta questdo, que a maior parcela dos
entrevistados denominou a geracdo X, como a geragao com maior
representatividade na classe secretarial, mediante ao padrdao comportamental desta

geracao.
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As questdes a seguir, trabalhardo as perspectivas e comportamento da
amostra da categoria abordada, em frente ao encaixe dos moldes apontado pelos
Estudos das Geracdes, tratando entdo questbes que, abordardo sobre o
comportamento e expectativas da classe secretarial, identificando suas perspectivas,
para melhor compreensao dos anseios da amostra, envolvendo em si principalmente
conclusdes referentes aos integrantes da classe secretarial, também averiguando as

principais premissas do estudo. (questdo 6; questao 7e questdes 8 e 9

Tais questdes analisardo 0s aspectos comportamentais no ambito
profissional, analisando a visdo que, a classe secretarial tem referente ao ambito
empresarial, ilustrando por meio de porcentagens no geral, os ambientes de maior
atuacdo da classe secretarial, averiguando quais s8o0 as perspectivas que a
categoria possui, mediante ao clima e ambito profissional, como os profissionais de
secretariado identificam/classificam seus colegas de trabalho, como é a atuacdo do
secretariado como lideres, quais sédo os fatores levados em consideracdo na busca
por uma vaga no mercado de trabalho, apresentando informacdes que ilustrardo o
atual modelo secretarial, como é a visdo e comportamento da categoria na

atualidade.

Quais séo os valores, que vocé prioriza em uma oportunidade de trabalho:

Justificativa: A questédo foi elaborada com o objetivo de atrelar os valores
mais procurados pela classe secretarial, na busca de uma oportunidade de
emprego, para melhor apreender quais séo as perspectivas da classe secretarial,
guando almeja uma posicao no mercado de trabalho, quais séo os valores levados
em consideracao e qual a relevancia que tais valores representam no momento de

escolher um emprego.

Assim, esta questdo, foi organizada de forma que o0s participantes
classificassem quatro valores mediante a prioridade em uma oportunidade de
trabalho, classificando os como: N&o prioritario, Prioritario, e Muito prioritario. Os
quatro valores apresentados foram: 1)Remuneracao e beneficios, independente do
cargo ou funcdo desempenhado. 2) Cargo e remuneracdo, para area ou carreira
que se formou. 3) Ambiente de trabalho agradavel e dindmico, com o minimo

esperado para a sua area de formacéo e 4) Posicao hierarquica e status.
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Gréfico 12: Remuneracdo e beneficios, independente do cargo ou funcao
desempenhado.

Justificativa: Neste valor procuramos analisar a importancia, o “peso” que o
valor da remuneracdo e os beneficios possuem na escolha e busca de uma

oportunidade de trabalho.
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mmm Femuneracdo e beneficios | independente do cargo ou funcdo desempenhado Numero de
entrevistados,que responderam
——Remuneracdo e beneficios , independente do cargo ou funcio desempenhado Percentual

Fonte: Correia, Luana. Siqueira Cleyton - Questionario de pesquisa de comportamento e anseios da classe
trabalhadora da area Secretarial — 2014.

Anadlise parcial do grafico 13 - Valor 1) Remuneracdo e beneficios,
independente do cargo ou funcdo desempenhado: Por meio do grafico analisa-se
gue no valor primeiro, 23 pessoas pontuaram que, na busca por uma atuacéo no
mercado de trabalho, ndo é prioritario a remuneracéo e beneficios, independente do
cargo ou funcédo desempenhado, somando-se esta parcela de entrevistados em 15%
da amostra.

Todavia, 92 participantes (59%) apresentaram que na busca de uma
oportunidade no mercado de trabalho, esta condicéo/valor € prioritario e por fim, 40
entrevistados afirmaram que a remuneragdo e beneficios, independente do cargo
ou funcdo desempenhado é muito prioritario, somando em uma parcela de 26% da

amostra.
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Gréfico 13: Cargo e remuneracéo, para area ou carreira que se formou.

Justificativa: Esta alternativa foi elaborada com o intuito de averiguar
a importancia que a classe secretarial atribuiu ao piso salarial, mediante
a sua formacéo profissional, se este fator é levado em consideragdo no momento de
escolha da vaga, ou ndo. Também objetivou analisar a relevancia que possui 0

cargo a ser ocupado ao selecionarem uma vaga.
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Cargo & remuneracan, para area ou carreira que se formou Percentual

Fonte: Correia, Luana. Siqueira Cleyton - Questionario de pesquisa de comportamento e anseios da classe
trabalhadora da area Secretarial — 2014.

Andlise parcial do grafico 2 — Valor 2) Cargo e remuneracao, para area
ou carreira que se formou: Quanto ao valor 2, observa-se que dos 155
participantes da classe secretarial, 16 pessoas somando-se em 10,3% da amostra
pontuaram como, nao prioritArio em uma oportunidade, possuir cargo e
remuneracado para area ou carreira que se formou, 75 entrevistados, 48,4% da
amostra apresentou como prioritdrio uma oportunidade de emprego atender
especificamente ao cargo e a remuneracdo adequada a area de formacao e 64 dos
participantes, 41,3%, responderam que ao analisarem uma oportunidade de atuacao
no mercado de trabalho, € muito prioritario que a vaga seja para a categoria/carreira
em que possuem formacdo académica e que a remuneracao seja conveniente com
0 piso salarial da profissédo, ou seja, € muito prioritario que o cargo faca referéncia a

profisséo de secretariado.
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Grafico 14: Ambiente de trabalho agradéavel e dindmico, com o minimo
esperado para a sua area de formacéo.

Justificativa: Este valor foi apresentado na questdo, com o objetivo de
avaliar e delinear qual a importancia que a classe secretarial atribui a um ambiente
de trabalho agradavel e dinamico ou ao menos com 0 minimo esperado para a sua

area de formacédo. Qual a relevancia atribuida a esta condicdo em uma oportunidade

de emprego.
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area de formacgdo Numero de entrevistados,que responderam
—— Ambiente de trabalho agradavel e dindmico, com o minimo esperado para a sua
area de formacdo Percentual

Fonte: Correia, Luana. Siqueira Cleyton - Questionario de pesquisa de comportamento e anseios da classe
trabalhadora da area Secretarial — 2014.

Anadlise parcial do grafico 3 — Valor 3) Ambiente de trabalho agradavel e
dindmico, com o minimo esperado para a sua area de formacado: Sobre o
terceiro valor apresentado neste questdo, 0s participantes apresentaram oS
seguintes dados, com um percentual de: 5,2%, 8 pessoas avaliaram que fazer parte
de um ambiente agradavel e dindmico, com o minimo esperado para sua area de
formacédo, ndo é algo prioritario na escolha de uma oportunidade de trabalho. 51
participantes somando-se em 32,9% destacaram que esta condicao € prioritaria para
eles ao buscarem uma vaga para emprego e somando-se em um percentual de
61,9% contando com a participacdo de 96 pessoas, esta condicdo, valor foi

classificado como muito prioritario.
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Gréfico 15: Posicao hierarquica e status

Justificativa: O valor abordado foi proposto com a ideia de verificar como
a amostra prioriza a ideia de status, juntamente com a sua posi¢cdo hierarquica

ao atuar no ambiente corporativo ou ao visualizar uma oportunidade trabalho.
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Analise parcial do grafico — Valor 4) Posi¢cdo hierarquica e status: O
grafico ilustra que com um percentual de 50,3%, um total de 78 pessoas
responderam que na busca por uma oportunidade, posicao hierarquica e status, nao
€ prioritario. 67 pessoas classificaram como prioritario tal condicdo, somando-se em
43,2% da amostra e com a participacdo apenas de 10 pessoas, uma vaga que
proporcione posicdo hierarquica considerada e status, € muito prioritario somando-
se em 6,5% da amostra.

Também, os percentuais de todos os valores apresentados acima estédo
somados, com a participacéo da classe secretarial de todas as geracfes: geracao Y,
geracado X, geracdo Baby Boomers e geragédo dos Veteranos, e posteriormente junto

as questdes de formacédo académica e situacao ocupacional.
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Gréfico 16- Quais séo os valores que vocé busca no ambiente profissional?

Justificativa: Esta questdo foi elaborada com o propdsito, de verificar os
anseios e perspectivas da amostra com o ambiente ideal de trabalho, e o “peso”
deste valor quando a classe secretarial procura uma oportunidade de emprego.

Colhendo evidéncias sobre a importancia do aspecto social e demais itens

ambientais.
Ambiente com relagoes enfocadas no
status social e ambiente competitivo.
— f Ambiente estavel, com enfoque e dedicacao.
" 47 /o"
Padrao Comportamental dinamico, com enfoque
na inovagao e mudangas.

Fonte: Correia, Luana. Siqueira Cleyton - Questionario de pesquisa de comportamento e anseios da
classe trabalhadora da area Secretarial — 2014.

Anélise Parcial: Quanto aos valores que a classe secretarial procura em um
ambiente corporativo, de acordo com o grafico acima se observa que os
participantes “quase” ficaram divididos 50% em cada destas opcdes: ambiente
estavel, com enfoque e dedicacdo e padrao comportamental dindmico e ambiente
com enfoque na inovagdo e mudancas. Portanto, a op¢do com maior indice de
escolha dos participantes foi a op¢cdo de um ambiente caracteristicamente estavel,
ou seja, ambiente que pouco apresente mudancas com certa rotina e com enfoque e
dedicacao, representando 48% do gréfico. A alternativa apresentada, em segundo
lugar no indice de votacao, foi a alternativa que faz referéncia a um ambiente de
trabalho que, apresente como maior caracteristica, o padrdo comportamental
dindmico, com enfoque na inovacdo e mudancas. E em terceiro lugar, com menor
representatividade de votacao a alternativa: ambiente com as relagdes enfocadas no

status social e ambiente competitivo, apresentou 5% da amostra.
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Grafico 17 - Como vocé classifica seu atual ambiente de trabalho?

Justificativa: Esta questdo foi elaborada com o intuito de complementar
questao anterior, assim esta pergunta procura ilustrar qual € a situacdo do ambiente
de trabalho das geracgfes ativas no mercado de trabalho. Identificando como € tipo

de ambiente que boa parte da classe secretarial atua contemporaneamente.

Néo trabalho.

Hierarquizado excessivamente elou rigido.

" 12%

Hierarquizado com equipe entrosada.

Dinamico elou desorganizado

" 28%

Fonte: Correia, Luana. Siqueira Cleyton - Questionario de pesquisa de comportamento e anseios da

classe trabalhadora da area Secretarial — 2014.

Andélise Parcial: No tocante a classificacdo do ambiente de trabalho, a
amostra se organizou da seguinte forma, ilustrando os seguintes dados: 28% dos
profissionais de secretariado apresentaram que fazem parte de um ambiente
corporativo hierarquizado com equipe entrosada; 22% dos participantes da
pesquisa, e da area secretarial, apontaram o atual ambiente de trabalho, como um
ambiente dindmico e/ou funcional; 21% classificaram-se sem atuacdo no mercado
de trabalho, conclui-se que esta parcela retrata estudantes da categoria que, ainda
nao exercem atividade remunerada, podendo ser classificados como futuros
profissionais de secretariado; 17% dos profissionais entrevistados de secretariado
apresentaram que fazem parte de um ambiente profissional, excessivamente
hierarquizado e/ou rigido; por fim 12% dos profissionais atuantes na categoria
apontaram o atual ambiente empresarial, como um ambiente dinamico e/ou

desorganizado.
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Gréfico 18 - Vocé costuma ver seus colegas de trabalho como?

Justificativa: Esta questdo procurou coletar informacdes, no que diz respeito
as relacdes interpessoais no ambito profissional, visualizando o campo ambiental de
como interagem o profissional de secretariado identifica seus colegas de trabalho,
dentro do ambiente corporativo, a relacdo direta com os colegas de trabalhos,

verificando as incidéncias colaborativas versos a competitiva dentro das geracoes.

[ Nido trabalho.

"6% = 1%

"17% . | Colegas de trabalho somente.

u Colegas de trabalho & alguns mais intimos.

=26% M | Competidores e alauns mais intimos. |

[ 5.|.':|"1".{.l

- | Competidores somente l

Fonte: Correia, Luana. Siqueira Cleyton - Questionéario de pesquisa de comportamento e anseios da

classe trabalhadora da area Secretarial — 2014.

Andlise Parcial: O grafico acima ilustra as respostas obtidas, quanto as
perspectivas e visdes dos profissionais de secretariado, no que diz respeito, aos
seus colegas de trabalho. Fazendo referéncia, como a classe secretarial classifica
os colegas de trabalho, podendo concluir também sobre o relacionamento
interpessoal que a classe secretarial desenvolve na empresa. A alternativa com
maior destaque no grafico € a opcao de classificacdo: colegas de trabalho e alguns
mais intimos, ilustrando 50% do grafico; a alternativa que classifica os colegas de
trabalho, como somente colegas do ambito profissional, ficou em segundo lugar,
representando 26% da amostra; em terceiro lugar conta-se com a participacdo dos
futuros profissionais da categoria, atualmente estudantes que nédo desenvolvem
atividade remunerada; com a participacdo de 6% da amostra, alguns profissionais
classificaram os colegas de trabalho como, competidores e alguns mais intimos e
por fim, houve a classificacdo dos colegas de trabalho, como somente competidores

do ambito corporativo, contando com a participacdo de 1% dos participantes.
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5 CONCLUSAO

O presente trabalho de graduacdo abordou os registros histéricos da
profissdo de secretariado executivo, os avancos e os fatos que contribuiram
significantemente para o desenvolvimento da categoria, até os dias atuais,
conjuntamente por meio de pesquisas apresentou-se a fundamentacéo tedrica sobre
o estudo das gerac0es, identificando as geracdes nascidas, apds a primeira guerra
mundial, a geracdo da segunda guerra mundial, geracdo X, e a geracdo atual, a
denominada geracao Y. Relacionando tal estudo, com a evolug&o do perfil da classe
secretarial, identificando também as caracteristicas do comportamento de cada
geracao que compls a classe secretarial em determinada época.

Com base nas pesquisas realizadas, concluiu-se que as variadas geracdes
possuem determinada caracteristica profissional, mediante o contexto historico, o
contexto social e o modo como foram educados pelos responsaveis. Observou-se
também, que um dos fatores, da geracdo do milénio (geracéo Y) ser denominada
como multitarefada e considerada como a geracdo com maior acesso a informacao,
possuir grande formagcdo académica ainda na juventude, é consequéncia do seu
crescimento e desenvolvimento na Era da Informacédo, a era dos avangos
tecnolégico, e devido também as exigéncias das empresas na atualidade, pois
contemporaneamente para que os jovens adquiram sucesso profissional, o mercado
de trabalho exige excelente formacdo académica na area de atuacdo, técnicas
empresariais, bom relacionamento interpessoal, flexibilidade, inteligéncia emocional,
habilidades com as ferramentas tecnoldgicas, conhecimentos em diversos idiomas,
dentre outros.

Referente a atuacdo da geracdo Y na categoria, de acordo com os dados
obtidos, pela pesquisa aplicada, na atualidade, € expressiva a participacdo da
geracao Y na classe secretarial, muitos sédo os jovens Y que atuam na area e grande
parcela é aspirante a profissdo. Deste modo, € possivel afirmar que mediante o
reconhecimento no mercado, a profissao de secretariado executivo € uma profissao
gue contemporaneamente desperta o interesse dos jovens, contando com a
presenca de jovens talentos e futuros representantes da profissdo. Portanto
interpreta-se que esta é uma profissdo que tende consolidar-se cada vez mais no
ambito empresarial, sempre atualizando suas técnicas, constantemente evoluindo,

adquirindo novas habilidades e competéncias. Também, além da categoria dos
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profissionais que compdem determinada geracdo, no que diz respeito a composi¢cao
da classe secretarial, por meio da pesquisa e das informacdes coletadas, outras trés
subcategorias foram apontadas: profissionais futuros, profissionais atuantes e
antigos profissionais.

No que diz respeito ao ambiente empresarial, a visdo, as perspectivas e
valores, levados em consideracédo na escolha de uma oportunidade de emprego, a
geracao y secretarial possui preferéncia a dois tipos de ambientes: ambiente estavel,
com enfoque e dedicacdo e padrdo comportamental dindmico e ambiente com
enfoque na inovacdo e mudancas. Conjuntamente, desejam um ambiente de
trabalho agradavel e dindmico, com o minimo esperado para a sua area de
formacdo, priorizam posicao hierarquica e status, a vaga de emprego deve atender
especificamente ao cargo e a remuneracdo adequada a area de formacao, ou seja,
os jovens y da classe secretarial procuram vagas especificamente para a
categoria/carreira em que possuem formacdo académica e observam se a
remuneracao € conveniente com o piso salarial da profissédo, tornando-se prioritario
gue o cargo faca referéncia, no caso, a profissdo de secretariado.

Referente a gestdo empresarial e a gestdo de pessoas, se analisa que devido a
evolugcdo do mercado competitivo, € imprescindivel inovar com diferenciadas
estratégias, pois, além do impacto da globalizacdo, do contexto de acirrada
competicdo mercadoldgica e as constantes inovagdes tecnoldgicas, as organizacdes
contemporaneas que, desejam alcancar o sucesso, precisam investir, reconhecer e
valorizar o capital humano, para realizar uma boa administragcdo de pessoas,
buscando sempre o0s pontos de convergéncia, entre 0s seus colaboradores,
compreendendo as distintas geracfes que compdem o quadro corporativo. Assim,
referente a gestdo da classe secretarial, € de suma importancia a compreensao das
caracteristicas dos novos profissionais de secretariado, ja que o profissional de

secretariado precisa conhecer e interagir com todas as areas da organizacao.
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