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O Secretario como Agente de Mudanca

Nesta aula vocé conhecera as mudancas que atingem as empresas,
instituicdes e os profissionais de secretariado que nelas atuam.

O “Secretario Moderno” necessita desenvolver competéncias e habilidades
para saber como enfrentar tais mudancas e como ira tirar proveito delas.
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PERFIL DO PROFISSIONAL

BOA COMUNICACAO E PRO-ATIVIDADE

“O bom secretario executivo tem gue ter respostas para as
questoes que se apresentam no dia-a-dia” segundo Luiz
Fernando Figueiredo, assistente de coordenacao da Faculdade
gg Sgcreltariado Executivo da Universidade Sao Judas Tadeu, em
ao Paulo.

TER POSTURA ETICA

O profissional de secretariado € a pessoa mais proxima do
gestor. Assim é fundamental que ele possua uma postura ética
em detrimento de sua funcao e as informacoes referentes a
empresa.

SER ORGANIZADO

Como qualquer profissional, o secretario(a) deve estabelecer o
;nhrqnmo de organizacao em seu trabalho para nao ocorram as
alhas
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O Secretario como Agente de Mudanca

Origem:

Vocé ja percebeu que esta vivendo em um furacao? Empresas e
instituicoes aparecem e desaparecem todos os dias. Na regiao onde
VOCé mora ja teve alguma empresa tradicional que fechou as portas ou
demitiu grande numero de funcionarios?




:‘? FUNDAMENTOS DO SECRETARIADO

COMO SURGIU

¢+

Essa profissao teve origem na ldade Antiga,
através dos escribas, o0s quais eram
responsaveis pelo relato dos acontecimentos
de sua época.

No inicio eram somente os homens, mas
com a segunda guerra mundial, tiveram que
ir aos campos de batalha e as mulheres
precisaram substitui-los em varias dreas de
negocios. Desde entdo, as mulheres se
tornaram  maioria no  Secretariado
Executivo e veem ganhando cada vez mais
espac¢o em todo o mercado de trabalho.
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O Secretario como Agente de Mudanca

*\/océ ja percebeu se uma empresa tradicional ao ser vendida para
estrangeiros, teve o seu nome alterado? E seus produtos e/ou
servicos? Como se sente a respeito disso?

e Sabemos que toda mudanca causa um medo inicial. Medo do futuro,
Medo que nao dé certo. Quando mudamos de emprego, de casa ou
de escola, sempre pensamos, sera que dara certo?
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A evolucao do Secretariado:
da geracdao Baby Boomersa Y
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O Secretario como Agente de Mudanca

*O mesmo acontece com profissionais. Qual serd o motivo disso? E
porque as mudancas exigem que estes profissionais tenham que se
adaptar a novas regras, sistemas, metodologias e estilos de gestao.

*O novo proprietario e acionario da empresa podera ser um
estrangeiro e com isso vocé tera que se adaptar a novas culturas e
sistemas.
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Necessidade de
mao de obra
feminina , visto a
escassez de
mao de obra
masculina por
causa da guerra.

Criagao do 1° curso de
Secretariado, com um
contelido programatico
fundamental para o
ensinamento de outras
tarefas importantes.

LINHA DO TEMPO DO SECRETARIADO
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Criagéo do Cédigo
de Etica Profissional
pela Associacao
Brasileira das
Entidades
Secretariais - ABES

exectivas

—'aCad0—

Chegada dos Lei que distingue 0
computadores secretario de
domeésticos, escolaridade técnica do

automatizando as profissional com nivel

Projeto de Lei criado
pel Federacao
Nacional dos
Secretarios, junto

organizagoes e
liberacao da internet
para uso comercial.

superior, atribuindo a
esse ultimo tarefas de
alta complexidade

com o Dep. Federal
Marcos Mendes, que
autoriza os

Mercado em colapso, mais exigente
e, para sobreviver, opta por
profissionais de capacidade
intelectual, com diferencial.

Novo cenario mercadologico.

O papel da Dia do secretario em : . . Conselhos Federal e Transformagéo de profissionais e
secretaria era homenagem a Lilian Regulamentagao da Lei, Criagao do SO Win/95, com Estaduais e insere a 0 secretario "antenado”,
atender telefone Scholes, 12 mulher a valorizando o profissional do editor de texto e desenvolvimento| | |profissdo do desenvolvendo novas praticas e
e anotar usar a maquina de secretariado. Foi sancionada de planilhas. Fim da datilografia e Tecnologo em posicionamentos.
recados. escrever. pelo Presidente José Sarney. comegco da digitagao. Secretariado.
v ; ! ! — 1 '
Il Grande - | . ; Automacao : .
Dia do Cédigo de Lei : Lei Empreendedorismo e
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Globalizagcao vs Secretariado

* Muitas mudancas ocorreram a partir da década de 90, com a
globalizacao da economia e a abertura do mercado brasileiro, com
isto tivemos um grande numero de empresas estrangeiras investindo

no Brasil.

*Em 2003, com a entrada do governo Lula, muitas empresas ficaram
temerosas do que poderia ocorrer com 0 pais e recuaram Sseus
investimentos, mas ao perceberem que tal informacao nao passava
de um boato, voltaram a investir em nossa economia.
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Figura I: Diagrama da funcgdao secretarial nos ambitos corporative e politico
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