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RESUMO

No contexto atud, ondea regra nas organizas>es passou a ser a mudanea Comportamental
e 0 Comprometimento Organizaciond, de forma adequada para estimular e avaliar o
desempenho da profissond Secretiria, busa-se respodas e/ou explicas>es desgjiveis e

poss veis quanto s implicas >es no Comprometimento Organizaciond no sZculo XX1.

Nas odimas dZcadas, especial atene<o foi dada pelos pesquisadores do comprometimento
organizaciond aos moddos de conceitudizas <o, " s caracter’sticas e as suas dimenses que

diferendam padres de comprometimento estabdecidos

O objetivo central deste trabdho Z identificar se existe um Omoddo a ser seguidoOde
Comprometimento Organizaciond. Nesta linha de raciocnio, investigamos que o
profissond de Secretariado Executivo, diante de tantas mudaneas aceleradas nas
organizas>es, mudaneas setoriais, compditividade novo pefil, solidificou o seu
Comprometimento Organizaciond a partir da satisfas<o pessod e interiorizas<o dos

vaores.

Diante da modernidade da era globdizada modificas>es no pefil do Profissond de
Secretariado Executivo foram exigidas, resultando numa novapodura, novas compete ndas

Iheforam atribu’das, e o profissond passa a ser, assstente, assessor, empreendedor.

Com o0 passar dos anos as organizas>es se expandiram e a necessdade de um
aprimoramento e aquisie>es de novas capecitas>es e conheimentos tornaram-se

imprescind'veis paa o crescimento do profissiond de Secretariado Executivo.



Realizamos uma pesquisa emp’rica por meio de um questionirio com 50 mulheres, dentre
elas, estudantes, profissonds e aposentadas onde podese identificar as dimenses e

caracter’sticas pessoas de cadauma.

Para a realizas <0 da pesquisa utilizamos um plano metodol—gio quditativo e comparativo
focalizando os conaeitos hist—ico e evolutivo do Profissiond de Secretariado Executivo, 0
conceito de comprometimento organizaciond, passando por compeendas e pilares paa

um comprometimento.

O procedimento paa a redizas<o da pesquisa emp’rica foi de igud teor para todos os
Profissonas de Secretariado Executivo, onde n<o encontramos nenhuna dificuldade em

obter o feedback dosprofissionds nadevolutiva dosquestionirios

Os resultadosda pesquisa revelaram queos profissionas de Secretariado Executivo s o, de
fato, comprometidas com suas ingtituie>es, realizam com competencia as tarefas que lhes
o0 atribu'das, indgpendentemente do noeraro de executivos que atendam, procuram
melhorias, capacitam-se, aprimoram-se e <0 comprometidas com a indituie<o e, em sua

maioria, atrelam o Comprometimento ao clima organizaciond daEmpresa.

Congeq Y entemente, se tornanot—io queo profissond quedetZm conheimento Z capaz de
se adagptar as grandes mudaneas, capaz de supear seuslimites, tornar-se eficiente e eficaz,
demondrar sabedoria em seu agir, firmeza no falar, revelar compreenso em todo o

processo deinova <o sem peder aess*nda do Comprometimento Organizaciond.

Palavras chave Evolue<o do Profissond de Secretariado Executivo, Comprometimento,

Competenda, Globdizas<o, Novo Perfil.



ABSTRACT

At therecent context, where therule in the organizationscame to be the Behaviour Change
and the Organizationd Commitment, of a suitable way to stimulate and evaluae the
performance of the professiond Secretary, it fetches answvers and/or desirable and possible
explanaions according to the implicationsin the Organizationd Commitment in the XXI

century.

At the last decades, specia attention was given by the researchers on the organizationd
commitment to the modds of conceptudization, to the characteristics and to its dimensons
tha differentiate established paternsof commitment.

The central objective of this work is to identify if there is a Gnodd to be followedOof
Organizationd Commitment. In this line of reasoning, we investigaed that the Executive
Geneaal Office professiond, faced with so many accelerated changesin the organizations
sectorial changes, competitiveness, new profile, solidified its Organizationd Commitment

fromthepearsond satisfaction and interndization of the values.

Faced with the modenity of the globdized era, modifications on the profile of the
Executive Geneaa Office Professond were demanded, resulting in a new podure, new
competences were attributed to him, and the professond comes to be assistant, adviser,

entrepreneur.

With the years go by, the organizations expanded and the necessity of a refinement and
acquisitions of new capacitations and knowedges became essential for the growth of the

Executive Genearal Office Professiond.



We realized an empirical research through a questionay with 50 women, among them,
students, professionds and retired, where it could identify the dimensons and persond

characteristics of each one

For the realization of the research, we used a quditative and comparative methodobgical
plan, focudng the Executive Genga Office Professond® historical and evolutive
conaepts, the conoept of organizationd commitment, going through compeences and

pillars for a commitment.

The procedure for the realization of the empirical research was of an equd content for all
the Executive General Office Professionds, where we didn® find any difficulty in

obtaining thefeedback fromthe professionds in thereturn of the questionaies.

The results of the research revealed tha the Executive General Office Professionds are, in
fact, committed to thdr inditutions they realize, with competence, the tasks tha are
atributed to them, indgpendently of the number of executives tha they serve, they try
improvements, they enable themselves, they refine themselves and are committed to the
inditution and, in ther majority, they assodate the Commitment with the organizationd

environment of the Company.

Consequently, it becomes well-known tha, only who detains knowledge is able to adapt
himselfto the big changes, able to overcome his limits, to become efficient and effective, to
demondrate wisdom in his act, firmness in the speech, to reveal comprehenson in al the

process of innovaion, withoutlogng the essence of the Organizationd Commitment.

Key words Executive Genera Office Professond@ Evolution, Commitment,

Competence, Globdization, New Profile.
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Introdue< o



INTRODU, | O

O profissiond de Secretariado Executivo ocupg a cada dia, um espae 0 evidente dentro da
estrutura organizaciond, passando por grandes mudaneas, atuando sempre junto s
lideraneas, nas execues>es de metas e objetivos, posuindo autoridade suficiente para
resolver problemas e situae>es confidendais ou n<o, definidas em parceiras com Diretores,

Supeintendentes, Gerentes ou Chefias imediatas.

O profissond assume diversas formas de trabadho, atua com grande responsbilidade no
gerencdamento de informae>es, participa ativamente de projetos espec’ficos dando suporte
a0 seu executivo, disp>e de ferramentas tecnol—ggas (internd, e-mail, fax etc), conhece

muito bem asuaorganizas<o.

Dessa forma, se faz necessfrio que o profissond de Secretariado Executivo sgja sempre
minudoso, atendendo as necessidades das empresas, se enquadrando dentro do contexto
organizaciond, supgando suas dificuldades e acaneando seus objetivos, sendo
multiprofissiond, enxergando opatunidades em diversas Stuee>es e supgando as
adversidades. (NILZENIR 2005

A vidaprofissond de Secretariado Executivo adquire novadimens o possibilitandoganha
tempo na administrae<0 de rotinas, abrindo horizontes para a profisxo, trangmitindo

conhecimento, sendo assessora, condultora, empreendedora.

O Comprometimento Z uma no=o que surgiu na dZada de 80 ganhando importante
evidenda no decorrer dosanos 90, apresentando-se como uma vantagem competitiva para

as organizae>e s em temposde grandeconwirrenda

De um lado, os problemas profissionas sco freqYentes: crises de motivas <o, insatisfas <0,

desinteresse pdo trabdho e muitas outras teorias s—produzm efeitos e resultados



tempordrios Por outro lado, as inova>es tecnol—gias, 0s programas de produividade e de
gudidade fracassam ou perdem suas foreas quando a organiza#<o n<o disp>e de um

parim™ro humano efetivamente dedicado ao seu trabadho ou”™ organizas<o.

A efictda do comprometimento deve-se ao fato de que ele conaerne ™ relas<o entre a
organizas<0 e o fundonirio dandotodaaimport%da a suas expectativas e aos seus aneios
ligadosao trabdho: desgjo de adex 0 dos empregadospara as organizas>e s e realizas <o dos

projetos pessods paa osempregados

[ importante lembrar que fundonjrios comprometidos s<o capazes de exercer esforeos
consdejveis paa guda a organizae<0 a acanear seus objetivos e, © medida que o
empregador se define pdo seu enggamento junto © organizas<o, ele podeencontrar uma
pate do seu desenvolvimento psicol—gio: valorizas<o de S pr—pio, realizas<o e

desenwolvimento pessoal. (Dinis de St e Lemoine 2005)

Esta Z uma das caracter’ sticas do comprometimento quedfimpon%da " s expectativas das

organizas>es e dosfundonirios quefortifica oslas osentre osindiv’duose aorganizas>es.
E para o desenvolvimento deste estudo, 0 conteceddoi dividido em 8 cap’tulos

O primero cap'tulo modrarf um breve hist—ico e evolue<o do Profissond do
Secretariado Executivo, desde a sua origem atZ os tempos atuas, 0 desenvolvimento e
atudidades.

O segundo cap’tulo descrevert fundanentos conceituas de comprometimento, enfocando:
¥ Congito
¥ Comprometimento Organizaciond
¥ Difereneas entre Compete ncia e Comprometimento
¥

Pilares para um Comprometimento



No terceiro cap'tulo serf relativo ao Comprometimento Organizaciond no Brasil, fatores

afetivos nomativos ingrumental e vantagenscompstitiva

Destacamos no quarto cap’'tulo as implicas>es para o comprometimento e as maodiiplas
formas para que sgiam colocadas em priticas na vida do Profissond de Secretariado

Executivo.

O quinto cap'tulo farf uma abordagem sobre a Era da globdizas<o e a necessidade da

mudanea de perfil do profissiond de Secretariado Executivo.

O sexto cap’'tulo serf composto pdo Plano Metodol—gio e o Procedimento utilizado para
a redizas<0 da pesquisa, onde averiguanos inceraras Stuee>es, dado o papd

desempenhado nas relas>e s detrabaho e nospreceitos Zticos dosprofissionds.

CongeqYentemente sert apresentado no sAimo cap’tulo a anflise grifica e discusso dos

resultadosdapesquisarealizada

No oitavo cap'tulo ser<o apresentadas a concluso find e recomenda»>es paa a
impornt% da do prosseguimento dos estudos ineentes a0 Comprometimento
Organizaciond, onde constatou-se por meios de estudiosos e pesquisadores que o
comprometimento Z fator indispenstvel frente a0 centrio competitivo e globdizado do
sZculo XXI

Entretanto, osobjetivos propogosforam:

Conceito de comprometimento organizaciond, pilares paa um comprometimento
organizaciond relativo ao atud perfil do Profissiond de Secretariado Executivo e, ap—a
pesquisa emp’rica e anflise dos fatos obsrvou-se que existe uma satisfas<o profissond

mesmo com todas as atribuie>es advindas daera globdizaciond.



ConsqYentemente, a relas<o entre organizas<o e profissond Z uma relas<o de busas
condantes de novos conhecimentos onde ambas, poden continua na caminhada do

desenvolvimento organizaciond sem perde a ess*nda do Comprometimento.

Portanto este estudo demondra que o Comprometimento nas Organizas> es Z destacado
como fator Gsine qua nonOe indispensivel paa o profissond de Secretariado Executivo,

visandoqudidade desempenhoe alcance dos objetivosnarealizas <o das suas fune>es.



Cap'tulo 1



1 HISTi RICO E EVOLU, 1 O DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO
EXECUTIVO

A pdavra GecretdriaOtem origem do Latim, onde encontra-se, a princ pio, as paavras
secretarium / secretum, quesignifica luga retirado, conselho privado; e secreta: particular,
segredo, mistZrio. Com o passar do tempo, agrafia e o significado detais paavras sofreram

ateras>es, surgindoosdois generos Secretiriae Secretirio.

AtravZs de pesquisas hist—icas, encontramos na Antiguidade um profissiond tido como
seu (recursorQ o escriba B trabdhador de atuae<o destacada junto aos poves que

desenvolveram a escrita e o comzrcio.

Na GrZcia antiga, 0s escribas constitu’am uma classe de letrados, privilegiada, uma casta
hereditfria, mas sem o carfter sacerdotal que outras civilizas> es Ihes concederam. Com o
advento da democracia, eles perderam prest'gio e a profissco adquiriu novas roupagens.
Uma parte se transformou em eruditos, fil-sofos, professores, sthios, escritores, a outra
permaneceu na condie<o de escravos, a servieos de senhores capazes de aproveitar as suas
aptid> es mentais. (RIBEIRO, Nilzenir, p. 34 e 35)

E desse odimo, sa’am os secretirios 0s copistas, osleitores e os colaboradores intelectuas
das obras assinadas pdos amos No baxo ImpZio Romano, os escribas, depois chamados
secretfrios eram tagu’grafos a estenografia vulgarizou-se, assumindoimportante pgpd nos
escrit—ins da administras<o pcebta. Durante a ldade MZdia, o secretirio praticamente

desapareceu.

A funeco Z preservada parcialmente apenas pd os monges nos moseiros que nareaidade,

S0 copistas e n<o secretirios O ressurgimento do comZrcio, naldade Modena, traz de



volta a necessidade desse profissiond, desde entco o secretfrio Z integrado ™ organizas <o

das empresas e permanece em evolue<o aZ osdias de hoje.

A partir das duas Guerras Mundiais, por falta de m«o-de-obra masculing no mercado geral
de trabdho, as empresas n<o tiveram doeida, contrataram m«o-de-obra feminina em todas

as freas.

A mulhe passa a atuar como secretfria de forma expressiva, na Europa e nos Estados
Unidos No Brasil, a mulher comesa a trabadhar como secretiria a partir da dZadade 50,
com a chegadadas multinacionas. Com a profissco regulamentadapdasleis 7.377de 1985
€9.261de 1996,hoje as secretirias contam com virios cursos desdea gradua <o, passando

pdaP—&radua <o, podendo chegar ao mestrado e doubrado.



12 DESENVOLVIMENTO DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO
EXECUTIVO AO LONGO DOS ANOS

Na dZada de 50 a secretiria apenas executava algumes tZcnicas como: Taquigrafia,

datilografia, arquivo, atendimento telef ™ito e fazia anotas>e s de algunsrecados

Na dZcadade 60 iniciou-se o treinamento gerendal, ter uma secretiria, para algunsgerentes
era um status, iniciava-se nesta dZada uma valorizas<o na mentalidade de empresirios

brasileiros

Nos anos 70, a secretfria Z vista como um membro ativo, paticipando de programas mais
elaborados tendo suaatuae <0 mais din%wica e abrangente, ganhando com isso respeto nas

organizas>es.

A patir dosanos80, entra a era dainform#tica, a junso pefeita entre chefia e secretiria,
um dependia do outro e o trabaho comes ou a crescer, iniciando desta forma um verdadero

trabdho deequipe

Na dZada de 90 as megaendencias obrigamn um repensar do profissiond, o Secretariado
Executivo ocupaum espar 0 evidente na estrutura organizaciond e Z not—io quea virada
do milenio ocasonou uma sZie de mudaneas que influendaram profundanente a
Organizas<0, a Sodedade e as nossas pr—ipes vidas. (PORTELA keylae SCHUMACHER
Alexandre, p. 18e19).

Presendou-se um dos melhores momentos da profissko de Secrettria. Com avaneos dos
recursostecnol—gios mudouaformadetrabadho nosescrit—iios as organizas>es passaram
a buscar intensamente a qudidade total e a valoriza#<o do cliente, redefinindo o pgpd dos
gue secretariam, atribuindo a estes mais autonomas na execue<0 das tarefas. (RIBEIRO,
Nilzenir, p. 36 e 37).



No livro Ferramentas do Secretirio Executivo, Keyla Portela e Alexandre Schumecher

afirmam quea profissiond n<o s—ecebe ordens mas orienta e df opini»es.

Nasce um novo perfil: GESTOR, EMPREENDEDOR E CONSULTOR. A era da
competencia, pessoas polivalentes e atualizadas, capacidade produtiva, em busca de
resultados, que n<o s—recebe ordens, mas orienta e di opini>es. Deixa de ser uma
propriedade particular do gerente a quem assessora e, passa a ser um membro de uma
organizas<o. (p. 19).

As empresas passam a buscar freneticamente profissionas com novo perfil, novas portas se
abrem diariamente paa que tanto empresas quanto profissonds, sintam-se com a
liberdade de evoluir, os avaneos tecnol—gios evolu’ram, o domnio de uma I’ngua
estrangdra Z de suma impornY%da nesta evolus<o, os desafios as performances, o
equil’brio emodond fazem pate dessas mudaneas e o profissond de Secretariado

Executivo precisa adgptar-se, necessita acompanha essas mudaneas.

No entanto, como afirma a escritora Maria Elisabete D@lia em seu livro Profissionalismo
n<o dt para n<o ter, precisamos viver esta evolue<o, n<o basta sermos profissonas em
uma centa irea restrita, evoluir Z estar em condante relas<o com os acontecimentos do

mundo,atravZs deinformas>es, leituras dejornas, revistas, livros

Na Sociedade da informas <0 0 que conta n<o Z somente o ter, mas o ser. f a sabedoria que
deve imperar, e por isso precisamos conhecer melhor nossa mente, como usar os dois
hemisfZrios de nosso cZrebro em uma hol’stica, global. Hoje em dian<o bastater (...) Jtn<o
basta a dedicas<0 exclusiva a uma s—atividade. A empresa Z um todo que precisa ser
conhecido, ou segja, 0 novo profissional deve ter informas>es bisica sobre setores que
estejam de alguma formarelacionados com sua trea. (p. 17 e 18)

f uma busca de novosconheimentos Zum aprendizado cont nuo.



Cap’tulo 2



2 CONCEITO DE COMPROMETIMENTO

S0 inceraros os significadosqueest< 0 associadosao conceito de conmprometimento dentro

dalinguagem cotidiana Vegamosagunsdossignificadosdapdavra

a) a*<0 ouato decomprometer-se;
b) empenha, comprometer, envolver, juntar;

c) confiar, designa, encarregar;

Para Bastos 1994 (in Freitas 1999) dois eixos prindpas poden ser extrados dentro da

linguayem cotidiana (Novo Dicionirio Aurdio daL’nguaPortuguesa).

O primeiro, assoda-se ~ id4da de ocorrenda de as>es que impeden ou dificultam a

congecue<0 deum determinado objetivo. O comprimento de uma meta.

O segundo, se refere “s noe>es de enggamento, colocar-se junto, agregamento,
envolvimento. A idZ4a de comprometimento como adexo ou forte vinculas<o a ago
aparece em senteneas como: O profissiond de Secretariado Executivo Z suficientemente

comprometido com suas fune>es dentro daorganizas <.

Tais significados associam-se a0 termo compromisso B acordo, gude, convens<o, algo a
soludona De por extens o a idda de assumir responsbilidade, torar-se responsivel por,

obrigar-se por. (in Freitas 1999)

No sentindo em que todo o indiv’duo se compromete, ou pode se comprometer na
organiza# <0, se lhe xo0 dados meios paa isto, podanos afirmar que o comprometimento

representa um modo deidentificas <0, um sentimento.



Dubin (in Dinis de St e Lemoing 2002) conddera que o comprometimento acontece
guando o conjunto dasituae <o de trabdho conditui um aspecto central deinteresse navida

doindiv’duo.

Se 0 comprometimento representa um modo de identificas <o, um sentimento de pertencer,
n<o se pode negar que exista um moddo determinado paa comprometer pessoas nas
organizae>es, apenas, sugeair que a identificas<o entre indiv’duo e os vaores da

organizae <0 provoca 0 comprometimento.

Podemosafirmar quequanto mais o indiv’duo se identifica com osval ores organizacionds,

mais ele estart comprometido.

Evidendas comprovam quenosprocessos de transformas <o daorganizas <o de trabaho no
sistema capitalista, tornase cada vez mais expl’'cita a impon%cda do elemento humano,

bem como seu grau decomprometimento (in OliveiraLilia, 2005.



2.1 COMPROMETIMENTO ORGANIZACIONAL

A pesquisa sobre comprometimento ganhoufortes impulsos a partir do in'cio dadZadade

80, pea’odofortemente marcado pdainvestigee <o do comprometimento organizaciond.

Os autores J. Meyer e N. Allen (1991)iniciarem estudosque chamaram a atene<o para a
naureza da paavra comprometimento ou, mais precisamente, paa o tipo de processo

pscol—gio queembasava arela <o do indiv’duocom a suaorganizas <o empregadora.

Estes estudos levaram ~ condrus<o de um modelo em que o comprometimento Z visto

como possuindotres bases. afetiva, continuaso enormativa.

Nesta vertente de pesquisa, 0s estudos voltaram-se paa a construe<o e validae<o
discriminante de novas medidas, para a identificas<o de diferentes preceptores e dos seus

impactos sobre 0 comportamento no trabaho.

As ra zes, as diversas vertentes, os mcetiplos conceitos e formas de opeaciontlos foram
objetos de uma anflise razoavelmente extensa em comunicas<0 nos estudos de Bastos
1993(in BastosA V, 2001)

De acordo com Bastos (1993) Z necesstrio 0 comprometimento do homem com o trabaho:

suaparticipee<o ativa, interfere naqudidade dosresultadose nasuaproduividade

No entanto as pesquisas de T. Becker (1992) estabdecem de forma clara a distine<o entre
focos e bases do comprometimento, permitindo colocar em perspectiva a grande dispers<o
de estudose fixando, simultaneamente, os dois eixos bisicos sob quds os estudosna frea
podeiam incorporar as idZas de GestruturaQ (padres) QerfisOou, em sntese, madiiplos

COMPromissos.



Becker e Billings 1993 ( in Bastos A V 2001) chegam a identificar quaro padres de
comprometimento, tendo como critZrio osfocos em seguida apontam difereneas quanto "s
bases. Em artigo poderior, Becker et al. (1996) utilizando o Lisrel para testar quéaro
diferentes moddos de comprometimento organizaciond encontraram evidendas
claramente favoriveis ab moddo que consdera, simultaneamente, osfocos e as bases do

comprometimento.

Mais importante, talvez, sgja o fato de que este moddo pemitiu relas>es significativas
entre comprometimento e desempenho no trabaho, uma das relas>es friges natradie<o

guetoma comprometimento como uma medidagloba ou unidimensond.

Muitos estudiosos e pesquisadores deram sua pacela de contribuie<o no contexto do
comprometimento organizaciond, mas de acordo com Desder (1996) o comprometimento
no trabaho n« Z um produb de priticas organizacionds isoladas, peo contririo,
organizas>es que se destacam por elevados n’veis de comprometimento da sua forea de
trabdho posuem um conjunto coerente de pol'ticas de pessod que criam e conlidam

uma @uiltura do comprometimentoO

Uma visco multidimensond de comprometimento tambZm se afirma em relas<o "s suas
bases, pdo impacto dostrabahosiniciais de Meyer e Allen. O moddo detres componentes
D como Z conhecida a propoga dos autores B tem sido objeto de continuainvestigae<o e,
apesar de algumes dificuldades com o ingrumento de mensuras<o, 0s dados parecem da
supotte ~ interpretae<o das tres bases de comprometimento: afetiva, normativa e a de
@ontinuaxoQ Como bem assindam os autores, mais do que tipos as bases o
componentes, jT quetodas elas podem ter um peso mais ou menosimportante no v'nculo

globd doindiv’duocom aorganizas<o.



O mais recente livro Commitment in the Workplace: Theory, Research and Application, dos
autores (Mayer e Allen, 1997) oferece uma viso bastante rica do qu<o promissora se

revelou alinhadeinvestigae <0 sobre o comprometimento organizaciond porelesiniciada

A pesquisa sobre comprometimento aindalida com as caracter’ sticas organizacionds como
algo estat’stico, mais ou menos permanentes perdendo de vista 0 processo de mudanea em
s. Narealidade os processo de mudanea no mundo do trabdho tem alterado fortemente

todososaspectostradicionds tomadoscomo focos de comprometimento pdo trabahador.

A naureza do processo de trabdho, crescentemente sob o efeito das noves tecnologias,
reque todo um novo gjude da relas<o indiv’duo: pogo de trabalho, vinculo primirio,
fonte derecompensas intr’'nsecas e de express o de valores mais centrais davidapessod; A
noe<o decarreira tem sofrido forte alteras <0, voltando-se para enfatizar o pgpd do pr—po
indiv’duo nacondrue<o de suacarreira; As ocupas>es e profisses tem se reestruturado e
mudado de pose<o na hierarquia dos valores sodais a elas associados As pr—pes
organizae>es vem aterando a suaestrutura, estilo de gest<o e as pol'ticas tradiciondmente
utilizadas para atende s expectativas de seus empregados em uma dires<o ondeo termo

flexibilizas <0 parece descrever adequadamente 0 processo.

O conjunto desses gustes reque uma maior explorae<o, quanto ~s mudaneas em todcs
esses importantes focos da vidade quadque trabahador sobre os sentimentos cognie>es e

dispoge>es comportamentais abre um largo campo de pesquisa

Apesar do tema ser elemento importante dosdiscursos sobre noves tendendas do trabaho e
das organizas>e s, 0s estudose as pesquisas sobre 0 comprometimento podeser explorado

guanto as suas implicas >es de mudaneas em todosesses importantes focosdavida



22 COMPETaNCIA & COMPROMETIMENTO

Depois de as pessoas terem sido recrutadas, selecionadas, treinadas e destinadas “s suas
fune>es, a organiza#<0 deve concentrar-se na crias<0o de condie> es que facilitem um alto
n'vel de rendimento, durante longo per'odo de tempo, e tambZn permitam a cada
fundonirio o atendimento de algumes de suas necessidades mais importantes (Schen, p.
18).

Diante do expodo, a organizas<o tambZm tem expectativas de que o fundondrio irt

melhorar aimagem daorganizas <0 sendo competente e comprometido com suas fune>es.

Ser compeente significa ter habilidade O dicionfrio Webger (1981 p. 63) define
compeienda, na I'ngua inglesa como: Qqudidade ou estado de ser fundondmente
adequado ou ter suficiente conhecimento, julgamento, habilidade ou foreas para uma
determinada tarefaQ Esta definis<o bastante genZica mendona dois ponbs prindpas

ligados™ compéenda: conhesimento e tarefa

O dicionfrio da I'ngua portuguesa Aurdio enfatiza, em sua definie<o, aspectos
semelhantes. capacidade para resolver qudque assunto, aptid<o, idonedade, e introduz

outro: capacidadelegd parajulgar pleito.

Nos odimos anos 0 tema competenda entrou paa a pauta das discuss es academicas e
empresariais, assodado a diferentes ing%das de compreenso: no n'vel da pessoa (a

competenda do indiv’duo), das organizas>es (ascore competences).

De acordo com Fleury e Fleury MT (2001) a definie<o de competenda Z um sabe agir
responsivel e reconhecido que implica mobilizar, integrar, tranderir conhecimentos
recursos e habilidades que agreguan vaor econ™nto ~ organizas<o e valor soda ao

indiv’duo.



O quadro a seguir, ingirado na obra de L+ Boterf (in Fleury e Fleury, 200]), sugee

algumes definie>es sobre compete nca profissiond:

Quadro 1. Competenca Profissiond

Saber Agir Saber 0 quee porquefaz.
Saber julga escolher, decidir

Saber mobilizar recursos Criar sinergiae mohilizar recursose
competendas

Saber comunicar Compreende, trabdhar, trangmitir

informae>es e conhesimentos.

Saber aprende Trabdha o conhecimento e aexperienda,

rever moddos mentais, sabe desenvolver-se

Saber enggar-se e comprometer-se Saber empreende, assumir riscos

Comprometer-se

Sabe assumir responsbilidades Ser responstvel assumindoosriscose
consqY«ndas desuas as>e s e sendoporisso
reconheeido.

Ter visco estratZgica Conhecer e entende 0 neg—io da

organizae <0, 0 seu ambiente, identificando

opottunidades e alternaivas.

Fontee Revista de Administras<o Contempor%.ng B Condruindo o Conceito de
Compeesnda bEdie«o Especial (2001)p. 188.




Para Schein, 1982 (in Freitas, 1999) o conceito de comprometimento envolve alguma

formadelas 0 pscol—gio entre as pessoas e aspectos de seu ambiente detrabaho.

Segundoo autor Z uma espZie de GContrato Psicol—gioO(p. 18 e 19) estabeecido a0 se
entrar na organizae<o, que pode envolver a aceitae<0 de valores e objetivos

organizacionds, sentimento delealdade e intens>es de permanecer naorganizas<o.

Ambos o empregado individudmente e o empresirio, criam suas expectativas a patir de
suas necessidades internas, daquilo que aprenderam dosoutros de tradie>es e nomas que

possam estar em vigor, de suapr—pa experisnda passadae de uma sZrie de outras fontes.

Quando as necessidades e as foreas externas mudam, mudam tambZn essas expectativas, 0

guetornao contrato pdcol—gio um contrato din%ico, a ser renegodado condantemente.

O contato pscol—gio Z um fator de grande influsnda no comportamento das

organizas>es. (Sham 1982.



2.3 PILARES PARA UM COMPROMETIMENTO

No contexto de profunda alteras>es estruturais e culturais existem impactos paa o

comprometimento doindiv’duo perante o seu trabaho.

O n'vel e envolvimento, a aprendizagem constante, a comunicas<0 clara e trangarente, a
satisfas<0 profissond o pilares e desafios que fortalecem e desenvolvem o
comprometimento profissiond, estimulando a competitividade dentro das organizas>es e

sendofator relevante para o desempenhodas atividades do profissiond.

Segundo Chang J e Albuqueque em seu artigo publicado na Revista da Administras<o
Mackenzie, ano 3, p. 1338 (2002) o comprometimento organizaciond tem sido

conceituado nabibliografia com diferentes sentidos entre osquds destacam-se:

Desgjo de permanecer como membro daorganizas<o
Orgulho por pertencer auma organizas<o

Identificas <0 com objetivos metas e valores daorganizas<o

K K K K

Enggamento esfore o, empenhoexercido em favor daorganizas<o

Movidos pda necessidade de compreende como as princpas variiveis envolvidas na
pritica organizaciond explicam o comportamento das pessoas frente ao trabaho, diversos

pesquisadores estudam o Comprometimento desde o in’cio dosanos80.

Katz 1964, (in Smith, Organ & Near, 1983)ressalta aimport%da detresfatores essendais

ao fundonamento das organizas>es:



A. Aspessoas devem ser induzdas a entrarem e a permanecerem no sistema;

B. Elasdevem desempenha seuspapds de mandra confiivel;

C. Devem ser inovaloras e atuaem esponneamente, alZm das prescris>es do seu

papd;

Para compreendea o processo de obtene<o dos comportamentos citados 0s pesquisadores
organizacionds desenhaam diversos construtos B construdos - aitudinas e
motivacionds, alZm das teorias motivacionds, aparecem como congdrutos mais estudadosa
satisfas <0 por causa do baxo pode explicativo da satisfas<o em relas<o ~ rotatividade e
absente’smo; tambZm porqueo comprometimento Z uma medidamais estivel, podendo ser
preditora de outras, como: rotatividade, absente’smo e qudidade de desempenho (Aryee &
Hen, 1990)

Asvariiveis satisfae >e s, clima organizaciond, moral e motivas<0 est<o sendoconsideradas

como correlatas ao comprometimento organizaciond.

Em 1980,Hackman e Oldham, depararam com a seguinte pergunia: GComo o trabaho pode
ser reestruturado de modo que se torne mais eficaz e eficiente, no qud os trabadhadores
encontrem a recompensa e a satisfas <o pessoal, pdo mesmo0Fizeram uma anilise das
condie>es bisicas para promove o potenda motivador e a satisfas<o no %sbito de

trabaho e deerminaram como essas condie>e s podem ser criades.

Os autores sugeairam a existenda de tres condie>es necessirias para a motivae<0 interna

ocorrex:



¥ Conheimento dosresultadosdo seu trabaho
¥ Responsbilidade percebidapdosresultadosdo seu trabaho
¥ SignificXada percebidado seu trabdho

Essas condie>es o0 chamadas de estados pscol—gios cr'ticos Os tres estados
ps col—gios cr'ticos <o por definie<0 processos que ocorrem no interior das pessoas, N<o
podendo ser influendados durante o gerenciamento do trabaho. Entco, se faz necesstrio
definir propriedades objetivas do trabdho que poden ser avaliadas, mensuradas e
modificadas e que formentem mudaneas nos tres estados psicol—gios aumentando, em

decorrencia, amotivas<o internaao trabaho.
As pesquisas dosautores indicaram como prindpas, cinco caracter’sticas do trabaho:

1. Variedadedehabilidade
2. ldentidadedatarefa

3. Significas<0 datarefa
4. Autonomia

5. Feedbad dotrabdho

CHANG e ALBUQUERQUE (2002) afirmam que existem outras variiveis que modeaam
as correlas>es postivas entre as variiveis do nceleo do trabdho e osresultados(motivas <o
interna ao trabaho, satisfas<o com o @rescimentoOe satisfas<o geral com o trabaho).
Essas <o varijveis modeadoras ao: conhecimento e habilidade, necessdade de

crescimento individud e satisfas <o com o contexto do trabdho.

Algumes priticas organizacionas quevisam aumentar 0 comprometimento s o citadas por
WALTON (in Vroon 1997} aremoe<0 de n'veis hierfrquicos da produso, o aumento da
esfera de controle dos gerentes, a integrae<0 das atividades de qudidade e produ«o nas

camadas mais inferiores das empresas, as combinae>es das opaas>esdeproduo e



manutens<o, abrindo novas opottunidades de carreiras para os trabdhadores, a
disponibilidade de informae>es sobre os neg—i©s da empresa, estimulando a participae<o

detodose crias <0 deatividades queenvolvam maior responsbilidade e flexibilidade

Outro autor, DESSLER 1996 ao conaeituar comprometimento afirmaque

(Poucos argumentariam com o fato de que a forma mais poderosa de garantir a execus <o
correta do trabalho da empresa Z sincronizar as suas metas com as de seus funcionirios P
garantir, em outras palavras, que 0s dois conjuntos de metas sejam essencialmente os
mesmos, de modo que, a0 procurar realizar suas pr—prias metas, o funciontrio procure
realizar tambZm as metas da empresa. Criar comprometimento significaforjar tal s'nteseQ

BASTOS (1994) tambZm depara-se com as modiiplas facetas do condruto P condructo P
comprometimento organizaciond e faz uma abordagem ao fen™reno diferencdado das
demais, destacando a import%da da pesquisa clfssica de Etzioni (1975) por fornecer a

base paratresdas cinco linhas de estudosno campo comprometimento organizaciond.

Foi o trabdho de Mowday et a. (1992 que consolidou a pespectiva afetiva (chamada
pdos autores de atitudind) do processo de identificas<o do indiv’duo com 0s objetivos e

valores daempresa.

Entretanto, CHANG JR e ALBUQUERQUE relatam que existam outras varijveis que
podem interferir no comprometimento, aindapou® pesquisadas. Tal Z o caso da varitvel
criatividade consgderada essenda ao comprometimento de pessoas com a inova <o, mas

n<o integra os condrutos e moddosj¥ testadosde comprometimento.

Embora virios pesquisadores tenham tratado do assunto de manedra conceitud, o
desconhecidos estudos nos quas a varifwel criatividade tenha sido assodada ao

comprometimento, sob o ponb devista quantitativo.



Cap’tulo 3



3 COMPROMETIMENTO ORGANIZACIONAL NO BRASIL

A exemplo de outros termos 0 usd nos mais diversos contextos conferiu = padavra
comprometimento uma infinidade de significados mesmo quando se estabd ece um recorte
e se faz referenda ao comprometimento como uma profuso de conceitos e mAodosde
investigae<0 (Borges-Andrade, Cameschi & Chavier, 1990;Bastos 1993,1994, In: LIMA,
AnaMariade Souza 2003

No Brasil, desenvolveu-se uma consstente linhade pesquisa tendo em Bastos (1993,1994,
1996) seu princpd representante quetem investigado 0 comprometimento em seus virios
focos (comprometimento com a carreira, com a organizas<o, com o sindicato) e para ele

comprometer-se implica um sentimento de Okaldade em relas<o a algoO

O Comprometimento Organizaciond estt relacionado a uma respoda dada em funeo do
tratamento oferecido pda organizas<0, que possibilite oportunidades de desenvolvimento
pessod e profissiond, concomitantemente vinculado a algo e ao desgjo de pamanendaem

um determinado contexto.

Como exemplo, DIAS e MARQUES 2002 (in LAUER Leite 2006) realizaram um estudo
com 179 trabdhadores B gerentes, andistas e supavisores B de uma empresa do setor
denomnado por eles de Meta-Meck%ico. O foco foi o comprometimento com a

Organizas<0 e a Carreirae avinaulas <0 de natureza Afetiva, Normativa e Ingrumental.

O ingrumento usado para verificar o comprometimento com a organizas<o e com a carreira
foi 0 moddo de Bastos (1994) adgptado com base nos trabdhos de Mowday, Steers e
Porter (1979 e Blau (1985) Para identificar a natureza do v’'nculo, usou-se o0 moddo de
Mederos(1997)e Banddra, Marques e Veiga (1999).

Osresultadosmodraram predomin%da do Comprometimento Afetivo coma organizas<o.



AlZm disso, 0 grupo dos supavisores estava comprometido com a Organizas <0, enquanto

osgruposde gerentes e andistas estavam comprometidoscom a Organizas<0 e aCarreira.

Um outro estudo, Mederos Albuqueque Siqudra & Marques, 2003 (in LAUER Leite
2006)foi realizado uma com uma amodra de 295 sujeitos vendedores de shopping centers,

no Brasil.

Este estudo utilizou um ingrumento com 30 itens. Ap—snilise fatoria a estrutura quefoi
apresentada mogrou 07 fatores. um fator Afetivo, 03 fatores Indrumentais, 02 fatores
Normativose 01 fator Afiliativo.

Os fatores Afetivo, Normativo e Indrumental foram detalhamentos dos fatores propogos
anteriormente por Mayer e Allem (1979) AlZm deste detalhamento maior dos fatores jt

conhecidos o estudo apresentou uma outra dimens o, chamadaAfiliativa

Este fator sugae que o Comprometimento Z resultante das interas>es sociais que
acontecem na organizas <o, do fazer parte do grupo. Antes deste estudo, apenas Goudne
(1960) havia identificado uma dimenso, em suas pesquisas, que trazia a idda de

integrar <0, 0 quese aproximado fator propogo por Mederos(2003)

Entretanto, n<o Z somente o comprometimento dos fundontrios que garantirt = uma

empresa o sucesso desgjado naatud conjuntura

SegundoDesser (1996) uma organizas<o sempre possui um quando de recursos humanos

comprometidose muitas vezes as vendss, lucrose paticipas>es no mercado diminuem.

A propoga de Desder Zuma crias<o de comprometimento como fator estratZgico para as
organizas>es obterem exito no mercado atud, porZm derta que somente o

comprometimento n<o compensart uma estratZgia perdida, nem supeaart asindiciendas



inerentes a equipes supe dimensonalas, ou daperdade tempo proveniente de um processo

lento de aprovee <o dealgumprodu.

Portanto, fica claro queo comprometimento organizaciond n<o Z condie<o suficiente, mas
Z condir<0 necessiria "s organizas>es que pretendan obter vantagem compditiva

sugentivel em longoprazo, com base nagest<o de pessoas, nummercado globdizado.



Cap’tulo 4



4IMPLICA, | ESPARA UM COMPROMETIMENTO

A veloddade das grandes mudaneas em nossa atudidade, “s evolue>e s tecnol—gias tem
entre outros subprodubstrazidos™ tona situee>es quechegam a se contraporem entre sim,

em particular no ambiente organizaciond.

O Profissond de Secretariado Executivo diante das incessantes atudizas>es vive em
condante sobressalto, pois, 0 queera jf n«o existe mais, o recomendalo e sugeaido ainda
ontem, hoje verifica-se ultrapassado e o que mais fascina mediante tais mudaneas Z que
podamos expressar que n«0 o apenas (nerasOreformas, representadas por pequenos

acrZscimos, s<o modificas>es, melhorias deago quejt existe.

A rigor, o quetem surpreendido navidadaProfissiond de Secretariado Executivo paaque
de fato se obtenha um Comprometimento, xo as modiiplas formas com que a mesma
executa as suas tarefas, osseus valores, atitudes e satisfas <0 em suaingdituie<o. As tomadas
dedecises, apodura e Zicado profissond, a competendatZecnica e interpessod, doninio
de idiomas, versdatilidade capacidade paa lidear, a flexibilidade e a criatividade e
equil’brio da vida pessod com vida profissond, contribuan paa que sgjam formados

conaitosbisicose quesgam aplicados™ s suas tarefas difrias.

Tomando por base o autor Robeto Kanaane em seu livro Conportamento Humano nas

Organizas>esondeele afirma

AtravZs do trabalho, o homem pode modificar seu meio e modificar-se a S mesmo, °
medida que possa exercer sua capacidade criativa e atuar como co-partic’pe do processo de
construe<o das relas> es de trabalho (...) A interdependencia entre 0 homem e o0 seu trabalho
Zintermediada por vetores administrativos, tecnol—gicos, sociais, pol’ticos, ideol—gicos (...)

interferindo continuamente na din%wica estabelecidaem tal relas<o. (p. 22)



Nesse sentido peacebese que o Profissond de Secretariado Executivo conditui
ferramentas gerendais capazes de diagnogicar seu n’'vel de comprometimento com a
indituie<o, fazendo destas ferramentas um v'nculo entre profissond e indituie<o, sendo
que a manutene<o deste v'naulo pode? ser defendida como crescimento GnoaioQ onde
indituie<o e profissond estar<o refletindo significativamente em resultados postivos com

alcances de metas e de objetivosem comum.

Em s'ntese, novas tendendas no mercado de trabalho ir<o surgir gradaivamente, exigindo
uma podura assessorial condizente com as inova >es tecnol—gias, inova>es estratZgicas,
e 0 comprometimento deverf estar sempre interiorizado no Profissond de Secretariado

Executivo.

Desta forma, o Profissiond fica propenso a ocupa um espae0 muito mais evidente dentro
daindituie<0 e podendo se destacar como elemento chave dentro da organizas<o. Partindo
do princ pio desta visco o profissiond estar} ingrumentalizado, capacitado e qudificado ~
assessorar 0 gestor da empresa com uma anilise organizaciond, propacionando supoite

necessirio para produir e enfrentar as mudaneas exigidas no ambiente de trabadho.
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5 A ERA DA GLOBALIZA, 1 O EXIGE UM NOVO PERFIL PARA O
PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO

Diante das aceleradas tranformas>es que presendamos no find do sZculo passado, a
recorrencia ao conceito de globdizas<o como fator explicativo parece estar presente em
todas as reflexses que pretendem buscar @ novoQem que se estrutura a vida humana no

planeta.

O termo GBlobdizas <00 deveria ser utilizado como um conceito multidimensond e
hist—iIco que aponta paa tendendas, paa dimenses mundiais, paa o impacto, paa

coneces mundiais e fen™renossodais.

Segundo Zebra Filho (1997 p. 25 o termo GGlobdizas<0OZ largamente usado para
designa, de modo geral, o conjunto de mudaneas em que embacam as economnias

modenas e quese manifestam em diversas esferas davidapcehta e privada

As trandormae>es das foreas produivas, das relas>es de produ«o, dos sistemas
ingitudonds e dos sistemas pol'ticosideol—gios formam o processo de globdizas<o

mundial.

De acordo com GSran Therbobon em seu artigo OSodologis nr 6 Porto Alegre, julho de
2001, basicamente hftre srespodas para definirmos o termo Globdizas<o. A mais evidente
e mais smples ddas 7 globdizas<o Z qudque coisa quequdramos queela sgja, o que Z
uma respoda coerente nomindista. Um conaeito Z uma ferramenta e n<o uma ess*nda,
contudo, a respoda estf sujeita a duas restrie> es imediatas, uma ddas relacionada a

comunicas<0, eaoutra, = cognie<0.

No caso de comunicar-se com outras pessoas, uma definie<o idiossincraticamente origind

tem pou® valor. AlZm disso, 0 uso de novosconceitos deveria ser motivado por sua



contribuie<o a novos conheimentos, e o conceito de globdizas<o deveria indicar a

existendadealgo novonesse mundo.

Uma segundarespoda adequadaimplicaria em situar o conceito em discursosreais atuase,

apatir da, talvez coninua aespecificar as definie>esindividuas.

Desdeo find dadZadade 80, ano«o de globdizas <o surgiu em, pdo menos cinco tipos
centrais de discurso: econ™meo, s—mo-pol'tico, s—mo-cr'ticos cultural, ecol—gio, sendo

guecadaum desses discursostendea ser impulsionado por uma din%ica pr—pa.

Uma terceira respoda para o termo Qylobdizas<oO seria de carfter reflexivo, a qud
pondea a globdizas<o Z conaebida de diversas formas, mas, para prop—ito de anilise
sodal cientfica, entendemos que esta Z a mais provetosa, pelas seguintes razxes. como
conaeito deteoriae anflise sodal, aglobdizas<o deve dar contadetrestiposdeexigendas:
deve ter um significado preciso; deve ser passvel de uso de investigae>es emp’ricas e ter
uma ampla possibilidade de aplicas<0; e a terceira exigenda Z que 0 conceito deve ser

abdrato, n<o contendoqudque contecedaonaeto a priori.

Diante dessas consideras>e s, GSran Therbobomn, defini quea Globdizas <0 estt relacionada
atendendas de alcance, impacto ou encadeamentos globads dosfen™menossodais, ou uma

congiendadeabrangenda mundial entre osatores sodais.

A globdizas<o Z condderada como uma ruptura bisica na hist—ia humena modena e,
aternaivamente, sua forma corrente Z vista como uma nova versco de um fen™mno
hist—ico mais antigo ou como a manifestas<0 presente de processos permanentes de

trandormae <o socidl.

Congderando as inceraras modificas>es e tranformas>es houve de mandra gea, a

mudanea do pefil do Profissond de Secretariado Executivo, ondeas empresas



reorganizaram as formas de trabaho, adquriram noves feie>es e 0 emprego passa por
redefinie>es profundas, fazendocom queo Profissiond de Secretariado Executivo assuma

novas responsabilidades, outras atitudes, habilidades, interesses e motivas <0, investindoem
seu potendal, sendo necessfrio que se atenda”s exigendas mercadol—gias, bem como de

Seu pr—po interesse e daorganizas <o daqud realiza suaatividade

De acordo com RIBEIRO Nilzenir (2005) Secretariado do Escriba ao Gestor, p. 48 £61, 0
mercado de trabaho estt cada vez mais fechado para aqudes que n<o0 desenvolveram
empregabilidade, se faz necesstrio ~ aguisi*<o de novos conheimentos habilidades e
expeiendas que permitam ao Profissiond de Secretariado Executivo adagptar-se com mais

facilidades " s mudaneas vigentes nas empresas.

Devendo desenvolver aptid>es para acompanha e responde as novas tecnologias, ter

iniciativa para executar tarefas, ser generalista e hd'’stico.

Com o novo pefil, o Profissond de Secretariado Executivo, necessita atende “s
necessidades das empresas e otimizar com excelenda, pois com a restrie<o do mercado de
trabdho exige-se polivalenda profissiond, empdia b capacidade de percebe e sabe sentir

0 queosoutros sentem De sinergia Bresultado daforea trabaho conjunto.

Faz-se necessfrio que o profissond preocupese com o contecglo empresarial, sendo
produivo e demondrando interesse pda qudidade de seus servieos e com o lucro da
empresa, tendo iniciativa, sabendo soludona os problemas, gerencdando seu tempo, sua
rotina sendo preciso nas comunicae>e's, sendo polivaente para assessorar quadque freada

empresa e atuar em virioscampos

O Profissond de Secretariado Executivo mudou. Hoje existem (profissonds
qudificadox) e n<o aguZm que esteja no emprego enquanto ainda n<o aprendeu ou

conqustou algo melhor.



A funeo de Secretfria deve ser encarada com seriedade, de fato ainda existem aguns
mitos em relas<0 a profisx o, mas essa realidade mudou e se cada profissiond fizer a sua
pate, logo,tais mitos ser<o desfeitos S<o mitos e preconceitos quedevem ser extinguidos

e n<o a profisxo.

Segundo Maerker (1999) a grande revolue<o estt na ess ncia do que hoje significa ser

profissiond.

O primeiro e grande desafio do novo profissiond de Secretariado Executivo Z Giprende a
serQ O olhar, a atitude alZm de estar antenada no mundo e em tudo que evolui, precisa
agora se conectar com a matZia prima da susentas<o paa todo o desenvolvimento:

autoconhesimento.

Diante do expodo, fica claro que a adgptas<0, flexibilidade, aprendizagem sxo ponis
fundamentais, mas Z de suma import%cda que o Profissond de Secretariado Executivo
necessita ter determinae <0 para uma constante aprendizagem em um mercado em trange+<o,
onde as novas tecnologias, um outro idioma, o conheimento da empresa, tornase
requisitos indispenstveis pois, aZm de desempenha atribuis>es de ordem tZcnica, Z

incessantemente requisitadae exigido em outras esferas.
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6 PLANO METODOLT GICO

Neste cap’tulo s<o apresentados os componentes metodol—gios do estudo, atravZs do qud
busou-se encontrar informas>es sobre o tema B O Profissond de Secretariado P
Implicas>es para um Comprometimento Organizaciond Frente ao Cendrio Compeitivo e
Globdizado do sZculo X XI.

Foi utilizado o mAodo quditativo e compaativo, primeiramente com a pesquisa
bibliogrffica focalizando os conceitos referentes ao hist—iico e evolue<o do Profissiond de
Secretariado Executivo, 0 conaito de comprometimento organizaciond, compésndas e
pilares para um comprometimento. Seguimos para 0 Comprometimento Organizaciond no
Bras| e realizamos um levantamento de dados e de carfter explorat—io para uma anflise

das implicas>e s para um comprometimento organizaciond.

O processo paa averigua>es da Era Globdizaciond foi pesquisado em livros atudizados
contendo uma etapa descritiva sobre o novo pefil do Profissond de Secretariado

Executivo.

No entanto paa uma melhor compreenso de como o Profissond de Secretariado
Executivo chega a exercer novas tarefas, cargos mais expressivos COmo assessora,
assistente e sendo capaz de assumir cargosde chefias, realizamos uma pesquisa onde foram
distribu’dos 50 questionfrios contendo 15 pergunias cada um; pergunias em sua maioria,
de madiiplas escolhas, somente em duas quest>es P distribu’das para algunsprofissonds b
utilizamos uma metodologia diferendada onde o profissond de Secretariado Executivo

dissertou as respodas.

A pesquisa foi aplicada e focada junto ao profissiond quejt atua como Secretiria, sendo
gue as mesmas paticipaam prontamente e consderaram um assunto atud e de grande

releviddda para o crescimento daprofisxo.



As profissionds que respondeam os questiondrios trabdham em diferentes segmentos
empresariais, desde multinacionds, indusriais, comerciais, empresas de pequeno, mzdio e
grande porte, passando por profissonds que atuam em escrit—ins advocat’cios atendendo

um ou mais executivos

Ao entregamos a pesquisa, salientamos para cada profissond que a identidade de cada
uma permaneceria no anonimato.



6.1 PROCEDIMENTO

A forma estabdecida para que as Profissonds de Secretariado Executivo pudessem

responde a pesquisafoi deigud teor paatodes.

Buscou-se a realizas <o de um estudo explorat—iio visando obter um quadro mais gera e

levantar respodas quepudessem favorecer e orientar arealizas <o do presente trabdho.

Alguns questionrios foram entregues pessoamente, outros foram entregues via correio
eletr™rdo, pda facilidade que algumes profissionas teen em responde automaticamente

suas correspondendas eletr ™rgas.

Dessa forma n<o tivemos nenhuma dificuldade em obter o0 OreedbadkOdos profissionds, 0s

qguas foram cordiais e atendons

Os questionfrios que foram entregues em folhas impressas retornaram, depois de

responddos viacorreio, ouforam entregues pessod mente.

Ap——s recolhimento dosquestiondrios realizou-se a anilise das respodas e o contecedalas
mesmas, aondechegamos ao procedimento de tabulas <o para acance numZrico dosdados
obtidos
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7 ANg LISE E DISCUSSI O DOSRESULTADOS

O Profissiond de Secretariado Executivo ao responde as quest>e s da pesquisa demongrou,
em suamaioria, Situae>es confortivels em suas ingtituie>es, demondrou satisfas <o pessod
e profissond, onde executa com primor suas atividades rotindras, tornando-se pate
fundamental de suas ingtituie>es e demondrando total controle sobre seus procedimentos

frente aos seus executivos

Transcreveremos fatos de grandevalor e atuas onde, por meio da pesquisa realizadajunto
aos Profissionas de Secretariado Executivo, busamos andisar situae>es de trabadho em

algumes Organizas>e s e seu Comprometimento Organizaciond.



1. Profissional Secretiriacom idade entre:

20 a 30 anos 33
30 a 40 anos 5
40 a 50 anos 9
51 anos ou mais 0
Aposentada 3
100+
020 a 30 anos
B 30 a 40 anos
10+
040 a 50 anos
0051 anos ou mais
H Aposentada
1 _

A gquest<o nceraro 1 (grifico 1), que se refere a faixa etfria, podeverificar quea maioria
dos profissionds est<o enqualrados entre 20 e 30 anos representando 80% da popuke<o

amodral.



2. Profissional Secretiria no mercado de trabaho:

Menos que 5 anos na atual Instituie<o / Empresa 26
Entre 5 e 10 anos na atual Instituie<o / Empresa 13
Entre 10 e 20 anos na atua Instituie<o / Empresa 5
Mais que 20 anos na atual Instituie<o / Empresa 6
100%
O Mais que 20 anos
0
90% na atual Institui! "o /
80% Empresa
0 _
70% O Entre 10 e 20 anos
60% - na atual Institui! " o /
50% Empresa
40% E Entre 5 e 10 anos
30% na atual Institui! "o /
Empresa
20%
10% O Menos que 5 anos
0 na atual Institui! "o /
0% Empresa

A quest<o nceraro 2 (grifico 2), aponbu que 55% dos profissonds est<o a menos que5

anosnaatud indituie<o, seguido de 25% queatuam entre 10 e 20 anosnaindituie<o.



3. N'vel de escolaridade:

Graduanda ou Graduada 40
P—s Graduanda ou P—s Graduada 10
Mestre 0
Doutorada 0

O Graduanda ou
Graduada

B P! s Graduanda ou
P! s Graduada

O Mestre

O Doutorada

Na quest<o nceraro 3 (grifico 3), um ponb consderado importante, foi o n'vel academico
dos profissonds. Observou-se que 90% dos entrevistados possuem gradua<o ou est<o
conduindoagradua <o e queapenas 10%dosprofissonds o p—graduados



4. Profissional dentro da Instituie<o atende:

Somente 1 Executivo/a 19
2 a 3 Executivosas 26
Mais que 3 Executivos/as 5

O Somente 1
Executivo/a

m2a3
Executivos/as

O Mais que 3
Executivos/as

Averiguamos na quest<o nceraro 4 (grifico 4), que a maioria dos profissonas
entrevistadosatendan de 2 a 3 executivos Entendemos que o Profissiond de Secretariado

Executivo Z capaz de secretariar mais que um executivo, sendo eficiente em suas
atribuie>es difrias.



5.Seu executivo necessita, com certa urgencia, que voce redize uma tarefa que
implica em resultados positivos para a Instituie<o. Voce se compromete em reglizar
pois tem conteoelo, conhecimento acumulado e informas<o. Mas para isso voce
dever} deixar de lado todas as possibilidades e imprevistos, que possam existir, para
alcanear sua meta. Diante disso voce se sente confortivel, profissonalmente, para
realizar determinada tarefa?

Sim 37
N<o 13

OoSim

EN!o

Conforme demongrado na quest<o nceraro 5 (grifico 5) quase 40% do Profissond de
Secretariado Executivo, se sente muito comprometido em redlizar as tarefas determinadas
por seu executivo, mesmo que paaisso tenhaarea necessidade de colocar de lado todos
0S imprevistos que possam, por ventura existir, ou algo que possa ocasona uma
interrupe<o fazendo com que a meta estabdecida pdo seu executivo possa ficar

comprometida



6. A STARTERH- Consultoria, Treinamento e Desenvolvimento Ltda,
afirma que todas as melhores empresas procuram por profissionais ou parceiros
de neg—eios que sgiam 100% comprometidos com suas empresas. E 100%
comprometido n«o significa 99,9% ou 98% ou 97% ou 96% comprometido.
Significa 100% comprometido!

Voce concorda com essa afirmas<o?

Sim 28
N<o 22
100%
80%
O N'o
60%
B Sim
40%
20%
0%

A quest<o noeraro 6 (grifico 6), demondra que 55% dos profissonds entrevistados
entendem que estar 100% comprometida com a ingituis<o de fato Z 100% e n<o 99% ou
98%



7. Na sua opini<co, o comprometimento estt vinculado ao clima
organizacional, ~ cultura e aos valores da empresa, onde as pessoas est<o
dispostas a lutar por aquilo em que acreditam, sgja no plano profissional
ou pessoal?

Sim
N<o

@R

ON!o

ESim

Na quest<o noeraro 7 (grifico 7), comprovamos que dos 50 profissionas de Secretariado
Executivo que foram entrevistados 46 ddes afirmam que o comprometimento estt
relacionado ao clima organizaciond da ingtituie<o e somente 4 profissionais descordam

desta afirmae<o.



8. Em algumas ocasi> es, a intensidade de esforeo estt relacionada com a vontade de fazer
acontecer. Quando uma profissional demonstra ser comprometida, observa-se aintensidade
de seu esforeo para identificar e encontrar solue> es para os problemas da instituie<o,
buscando a melhoria cont’nua no desempenho dos 'ndices de trabalho. A intensidade de
esforeo requer aprendizagem constante e n<o se limita somente aos treinamentos, cursos e
palestras oferecidos pela empresa, mas se estende a iniciativa da profissional em buscar
aperfeis0oamento. Diante desta colocas<o, voce pode afirmar que est} em constante busca
de aperfeis oamento?

Sim 41
N<o 9

[ON!'o

B Sim

Na quest<o ncerero 8 (grifico 8) obtivemos quase uma unanimidade quando indagamos se
o Profissond estf em constante busca de aperfeieoamento. Isto demondra a import%cda

gueo profissiond tem em manter-se sempre atudizadapara a execus<o das suas fune>es.



9. Quantas vezes voce jt conversou com uma colega de trabalho e
percebeu pela maneira de falar, pelo tom de voz, o quanto esta
profissional demonstrou estar insatisfeita com o desempenho do

seu trabalho?

I sto nunca aconteceu dentro da minha atual instituie<o 8
Isto j$ aconteceu dentro da minha atual instituie<o 23
Isto acontece com freqYe ncia dentro da minha instituie<o 19

O Isto acontece com
freq! " ncia dentro da
minha institui#$o

| Isto jYaconteceu
dentro da minha
atual institui#$o

OlIsto nunca
aconteceu dentro da
minha atual
institui#$o

A quest<o noeraro 9 (grifico 9), demondra o grau de instisfas <0 de algumes colegas de
profisxo, relativo a0 seu desempenho profissond, onde 42% dos profissonds
entrevistados afirmam que j houve uma Onsatisfas<0Oe 40% afirmam que o grau de
insatisfas<o Z freqYante no ambiente de trabdho e apenas 18% afirmaram que n<o hi

insatisfae <0 profissond naindituie<o em quetrabalham.




10. N'vel de envolvimento

Aprendizagem constante
Comunicas<0 clara e transparente

Satisfas <0 Profissional

o pilares e desafios que fortalecem e desenvolvem o comprometimento profissional, estimulando
a competitividade dentro da instituie<o e sendo fator relevante para o desempenho das atividades do
profissional de Secretariado. Assim, o profissional estart contribuindo, de maneira expressiva, para
um atendimento diferenciado e para uma maior competitividade da instituie<o. A sua atuas<0 nos
dias de hoje faz com que voce possa concordar com essa afirmas<o?

Sim 36
N<o 0
Somente 1 dos pilares 3
Somente 2 dos pilares 6
Somente 3 dos pilares 5

B Sim
36

EN!o
0

O Somente 1 dos
pilares
3

O Somente 2 dos
pilares
6

B Somente 3 dos

0% 20%  40%  60%  80%  100% g"afes

,,/ / - -

Na quest<o noeraro 10 (grffico 10), demonstramos 4 pilares que fortalecem o
comprometimento organizaciond do profissiond, desenvolvendo com isso sua capacidade
gestora. Com avaias<o foi pos'vel condatar que mais de 80% dos entrevistados
respondeam afirmativamente que se faz necessfrio a atuae<o dos pilares apresentados na
vidado Profissiond de Secretariado Executivo.



11. "Este problema n«o Zmeu. Converse com a secretiria X."

"S—trocamos mercadorias " s segundas-feiras, portanto volte na semana
que vem!*

"Infelizmente, n<o posso fazer nada."
"S—o gerente pode resolver este problema e ele n<o estt.”
Detectar os comportamentos acima n«o Z t<o dif'cil. Diante desses

comportamentos voce pode afirmar que dentro da sua instituie<o existem
funciontrias com esta atuas <0?

Sim 35
N<o 6
Asvezes 9

OSim

EN!o

O As vezes

Na quest<o nceraro 11 (grifico 11), descrevemos frases que demonstram um
comportamento profissond inadequado. Onde perguntamos se na atud indituie<o em que
o profissond trabdha, existem colegas de profissco com o perfil n<o condizente ™ fune<o
de Secretfria. Das 50 entrevistadas, 35 afirmaram queinfelizmente n<o Z dif’cil detectar um

comportamento inadequado.



12. Diferentemente da quest<o anterior, existem instituie> es que est<o
comprometidas com a atuas<o da profissiona secretiria, permitindo
gue elas:

Orenham acesso s principais informas > esO

(renham autonomia e sgjam motivadas a tomarem decis esO

CBolucionem problemas e ajam com determinae <o na aussncia de seus
executivosO

Voce profissiona Secretiria tem autonomia diante dessas informae > es?

Sim 21
N<o 8
Asvezes 21

B Sim

ON!o

O As vezes

A quest<o nceraro 12 (grifico 12) teve aintene<o de verificar o grau de autononia, acesso
“s informae>es e tomada de decixo. As respodas de 21 entrevistados quase 50%,
afirmaram quetem autonomia, acesso ~s prindpas informae>es e soludonan problemas na

aundade seusexecutivos.



13. A maioria dos meus objetivos pessoais se
relaciona com meus objetivos de trabalhoQ Diante
desta afirmaes<o vocs...

Concorda 20
Discorda 14
Nem concordo, nem discordo 16

B Concorda

@ Discorda

O Nem concordo,
nem discordo

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Na quest<o nceraro 13 (grifico 13), abordouse a relas<0 dos objetivos pessoas com o0s
objetivos de trabadho dos profissonds, onde 40% dos entrevistados afirmaram que a
maioria dosseusobjetivos pessoas e detrabaho serelacionam entre si.



14. O\ Organizas<0 em que trabalho realmente inspira o
melhor em mim para meu progresso na execue<o das
minhas atividadesO Na sua opini<o esta afirmas <o Z?

Falsa 9
Verdadeira 25
Duvidosa 16

O Falsa

O Verdadeira

B Duvidosa

0% 50% 100%

Na quest<o noeraro 14 (grifico 14), foi indagado se a organiza*<0 em que o profissiond
atua ingiralhe o melhor para 0 progresso na execue<o das atividades. A respoda
verdadera surge entre 25 dosentrevistados e apenas 9 respondeam como falsa, e 16 dos

entrevistadostiveram doewdapara afirmar ou negar estar quest<o.



15. Politicas de relacionamento tendem a dar certo, mas exigem o comprometimento
de todos os envolvidos na Instituicdo e, acima de tudo, determinam profundas
mudangas internas. Atualmente sua Instituicdo caminha para grandes mudangas ou
permanece da mesma maneira de quando vocé iniciou suas atividades como
Secretaria?

Caminha para mudangas 35

Permanece como antes 11

Nenhuma das Alternativas 4
100+

H Seq" #ncia
1

Caminha para Permanece Nenhuma das
mudan! as como antes  Alternativas

Verificamos na adima quest<o, quest<o nceraro 15 (grifico 15), que quase 90% dos
entrevistados afirmaram que atudmente a indituie<o em que trabdham caminhan paa
mudaneas. Prova-se comisso queamaioriadasindituie>es est«0 abertas amudaneas, e que
se faz necesstrio uma pol'tica de relacionanento entre profissond e indituie<o paa que
ambas possam caminha, visando o crescimento, alcaneando objetivos dessa forma o
Profissiond de Secretariado Executivo demongrart um Comprometimento Organizaciond

em suas diversas atribuie>es.



Na tentativa de obtermos respodas relativas ao Comprometimento Organizaciond,
distribu'mos aleatoriamente, apenas para alguns profissonds, uma quest<o onde o
Profissond de Secretariado Executivo se sentiu muito a vontade para dissertar sobre a

(Ess* nda do ComprometimentoO

Relatamos a seguir algumes das respodas, concernentes a pergunta: GD que seria, na sua
opini<o a Ess*nda do Comprometimento?Q onde a quest<o em s foi objetiva para a

findizas <0 do teor do Comprometimento Organizaciond no presente trabadho.

GQuando voce trabalha em equipe e contribui para o resultado da meta, quando voce abre
m<o da sua rotina para auxiliar alguZm que precisa da sua ajuda, quando a empresa precisa
da sua gjuda para um trabaho voluntfrio e voce se disp> e a faze-lo com alegria, quando

voce tem informas> es e se prop> e a compartilhar com os colegasQ

& a sabedoria empregada em tomar decis es, pensando n<o somente no bem-estar pr—grio,

mas no de todas as pessoas envolvidas com ainstituie<oQ

& acreditar e assumir a filosofia da Empresa, dedicando o melhor de si para acanear bons
resultadosQ

(Ess*ncia de comprometimento n<o Z dedicar-se 30 horas por dia (!) do seu tempo a ao
trabalho, mas ser fiel horirios, atividades e compromissos, alZm de ter disposis<o para ir

aZm de suarotina didria, sem tornar isso um fardo, nem t<o pouco uma priticaQ

C(Entendo que o trabalho Z mais que cumprir horirios e metas, n<o Z apenas uma forma de
sustente, Z tambZm envolver-se com a pol’tical/ideologia da empresalinstituis<o a ponto de

dar o melhor de'si por entender aimport%acia do seu trabalho no conjunto das fune> esQ



O\ essencia do comprometimento estt no ato de tomar decis es. Quando voce se
compromete com alguma coisa, voce deve deixar de lado todas as outras possibilidades,
todas as outras ope>es, todas as desculpas que possam existir pois, a busca do
comprometimento das pessoas Z uma jornada permanente. Comprometimento 7 estar
envolvido de corpo e alma.

O comprometimento exige confianea, ninguZm mergulha de cabesa em ago que n<o
acredita, todos sabemos que comprometimento se constr— a partir do desdobramento das

estratZgias em metas e objetivos das freas e indiv’duosQ

& desenvolver suas tarefas nos prazos certos e estar envolvido em todos os projetos da

Instituie<o Zfazer parte do quadro de solus> esQ

(& ter satisfas<0, motivas<o profissional e pessoal, gostar muito do trabalho que realizo,
acreditar na Ingtituie<o, conquistar a confianea e 0 respeito por parte dos superiores
hierfrquicos e dos companheiros de trabaho e ter autonomia para solucionar problemas sob

minha responsabilidade, e, acima de tudo, acreditar en mim mesmaQ



Cap’tulo 8



8 CONCLUSI O E RECOMENDA, | O

O prop—i$0 deste estudo foi averigua que diante de tantas atribuie>es advindas no novo
pefil daProfissond de Secretariado Executivo, esta profissiond n<o perdeu a ess*nda do
comprometimento em seu trabadho, mesmo em diversas situae >e s provenientes do conjunto

defune>esdasuarotina

Mediante os fatos observamos que o Profissiond de Secretariado tem suas necessidades,

seusanseios, suas frudras>es e tambZmn tem plenasatisfas <o profissiond.

O comprometimento junto a Organiza#<0, por meio da clareza e objetividade, onde a
trangparenda dosfatos do seu cotidiano, jugapondese com o intuito de entenda que no
mundo Globdizado em que atuamos a competencia, a mudanea comportamental, a
satisfas<0 profissond, o novo pefil que Ihe Z exigido, n<o abdaram, em nenhum
momento, o seu Comprometimento Organizacional, sendo sim, fatores relevantes para que

se obtenhasucesso nacarreira profissond.

AtravZs dosresultados da anflise das questes respondias, chegouse a concluso que o
Profissond de Secretariado Executivo cumpre o seu of’ cio, mesmo que estgja envolvido
com dificuldades ou, atZ mesmo, com prazo paa queas suas tarefas possam ser entregues
em tempo prZ-determinados sem perder o equil’brio, demonsgrando sempre, seja qud for a

circund%da, queestt apta aredlizar e aingir osobjetivos propogospdaindituis<o.

Dentro desta perspectiva vale ressdtar que o0 estudo sobre Comprometimento
Organizaciond Z vasto, existindo virias ramificas>es que poden ser pesquisadas e

merecendo especia atene<0 aosestudos de pesquisadores citadosneste trabaho.



Entretanto Z de extrema relevd%da que novos estudos sgjam realizados novas pesquisas
sgam executadas paa que sgam desenvolvidas novas avdias>es sobre o
Comprometimento Organizaciond, e que novosestudospossam identificar novas relas>es
entre profissiond e ingituie<o afim de quepossamosalcanear noves resultados com outras
amodras e com resultados sempre significativos possibilitando novas vis es quanto ao

Comprometimento Organizaciond.

Podemosressaltar queas evolue> es globds contribu’ram para o novo pefil do Profissiond
de Secretariado Executivo, que muito mais que executar tarefas rotindras, hoje precisa
estar tZcnico e emodondmente prepaado para assumir responsbilidades produivas e

decis—iias para 0 desenvolvimento daingituie<o no qud atua

Por meio do novo pefil, unindo conheimento, emo«<o e raz«o Z posvel transormar
Stuae>es, aparentemente, quase impossveis de soludona, Z posvel sentir as novas
opottunidades, explorar outrosterrit—ins muda regras e alcanear por meio dacompetenda

do comprometimento o futuro desgjado.

Os desafiosimpodos paa o Profissond de Secretariado Executivo <0 muitose 0 processo
de aquisi*<o de conhesimento que possibilitam a utiliza« <0 eficiente das novas tecnologias

Zimprescind'vel.

Ao conduir este trabdho acreditamos que o Profissond de Secretrio Executivo estart
sempre em busca da excelenda, atravZs da pritica da novavisco comportamental, onde
podee deve exercer uma postura fiel e ter um comprometimento frente aos desafios que
Ihes s<o impogos, objetivando o compromisso simult%aeo junto = Organizas<o no sZculo
XXI.
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ANEXO 1



Quest>es para pesguisa

AN NN N AN NN N AN NN NN

NN N

1. Profissond Secretfriacomidadeentre:

) 20a30anos

) 30a40anos

) 40a50anos

) 51anosoumais
) Apoentada

. Profissond Secretiria no mercado detrabdho:

) Menosqueb5 anoshaatud Indituie<o/Empresa
) Entre 5 e 10 anosnaatud Ingituie<o/ Empresa
) Entre 10 e 20 anosnaatud Indituie<o/ Empresa
) Mais que20 anosnaatud Ingituie<o / Empresa

. N'vel deescolaridade

) Graduandaou Graduala

) P—&raduandaou P—$raduala
) Mestre

) Doutorada

. Profissond dentro dalngituie<o atende

) somente 1 Executivo/a
) 2 a3 Executivosas
) Mais que3 Executivodas

. Seu executivo necessita, com certa urgenda, que voce realize uma tarefa que
implica em resultados postivos para a Indituie<o. Voce se compromete em realizar
pois tem contecedo,conheimento acumulado e informas<o. Mas para isso voce
devert dexar deladotodas as possibilidades e imprevistos quepossam existir, para
alcanear sua meta. Diante disso voce se sente confortivel, profissondmente, para

redlizar determinadatarefa?

) Sim
) N<o



NN N

6. A STARTERH- Consultoria, Treinamento e Desenvolvimento Ltda, afirma
que todass as melhores empresas procuram por profissondas ou parceiros de
neg—ios que sgam 100% comprometidos com suas empresas. E 100%
comprometido n<o significa 999% ou 98% ou 97% ou 96% comprometido.
Significa 100%comprometido!

Voc conoordacom essa afirmas<o?

) Sim
) N<o

7. Na sua opinico, o comprometimento estt vinculado ao clima organizaciond, ~
cultura e aos valores da empresa, ondeas pessoas est«0 dispodas a lutar por aquilo
em queacreditam, sgja no plano profissiond ou pessod?

) Sim
) N<o

8. Em agumes ocasi>es, a intensidade de esforeo estt relacionada com a vontade de
fazer acontecer. Quando uma profissiond demondra ser comprometida, observa-se
aintensdade de seu esforeo paaidentificar e encontrar solue>es para os problemas
da indituie<o, bugando a melhoria contnua no desempenho dos 'ndices de
trabdho. A intenddade de esforeo reque aprendzagem condante e n<o se limita
somente aos treinamentos, cursos e paestras oferecidos pda empresa, mas se
estende a iniciativa da profissond em busar apeafeieoamento. Diante desta
colocas <0, vocr podeafirmar queest em condante busca de aperfeieoamento?

) Sim
) N<o

9. Quantas vezes vocr j convasou com uma colega de trabadho e percebeu pda
manera de falar, pdo tom de voz, 0 quanto esta profissond demondrou estar
insatisfeita com o desempenhodo seu trabdho?

) Isto nun@ aconteceu dentro daminhaatud ingituie<o
) Isto j} aconteceu dentro daminhaatud indituis<o
) Isto acontece comfreqYendadentro daminhaingdituie<o

10.N’vel deenvolvimento
Aprendizagem congdante
Comunicae <0 clara e trangarente
Satisfas <o Profissond



NN NN N

NN N

NN N

So pilares e desafios que fortalecem e desenvolvem o comprometimento
profissond, estimulando a compeitividade dentro da ingituie<o e sendo fator
relevante para 0 desempenho das atividades do profissond de Secretariado. Assim,
o profissond estart contibuindo, de mandra expressiva, para um aendimento
diferendado e para uma maior competitividade da indituie<o. A sua atuae<0 nos
dias dehoje faz com quevocs possa conardar com essa afirmas<o?

) Sim
) N<o
) Somente 1 dospilares
) Somente 2 dospilares
) Somente 3 dospilares

11."Este problema n<o Zmeu. Convese com a secretria X"
"S—rocamosmercadorias " s segunda-feiras, portanto volte nasemanaquevem!”
"Infelizmente, n<o posso fazer nadd’

"S—o gerente poderesolver este problemae ele n«o estt’.

Detectar 0s comportamentos acima n<o Z t<o dif’cil. Diante desses comportamentos
voce pode afirmar que dentro da sua indituie<o existem fundonirias com esta
atuar<0?

) Sim
) N<o
) Asvezes

12. Diferentemente da quest<o acima, existem indituie>es que estco comprometidas
comaatuae<o daprofissond secretiria, permitindo queelas:
Orenham acesso “s prindpais informas >e O
Orenham autonornia e sggam motivadas atomarem decisesO
Csoludionem problemas e gjam com determinae <0 naaus nda de seus executivosO
Vocr profissond Secretiriatem autonomnia diante dessas informas>es?

) Sim
) N<o
) Asvezes

13. A maioria dos meus objetivos pessoais se relaciona com meus objetivos de
trabadhoO Diante desta afirmas <o vocs...

() Conworda
() Discorda
() Nem conoordo, nem discordo



14.O\ Organizas<o em que trabaho realmente ingira 0 melhor em mim para meu
progresso naexecue<o das minhgas atividadesO Na suaopini<o esta afirmas <o Z2?

( ) Fasa
( ) Verdadara
( ) Duvidosa

15. Pol'ticas derelacionamento tendem a dar certo, mas exigem o comprometimento de
todos os envolvidos na Indituie<o e, acima de tudo, determinam profundas
mudaneas internas. Atudmente sua Indituie<o caminhapaa grandes mudaneas ou

permanece da mesma mandra de quando voce iniciou suas atividades como

Secrettria?
( ) Caminhapara mudaneas
( ) Permanece como antes

( ) Nenhuna das Alternaivas



