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RESUMO: Este artigo discute a empregabilidade quanto a seus conceitos,
caracteristicas, utilidades, importancia e inser¢cdo no atual cenario do mercado de
trabalho, enfocando o profissional de secretariado executivo. Tem por finalidade
instigar nos profissionais a iniciativa de administrar suas carreiras, investindo
constantemente em capacitagcdo e atributos pessoais. Visto que a globalizacdo
tornou 0 mercado instavel, profissionais de todas as areas sdo constantemente
desafiados. E, independente das empresas estarem atuando de forma tradicional,
em transicdo, ou moderna, a capacidade dos profissionais de administrar essas
mudancas, compreendendo os problemas, as fragilidades, as oportunidades e 0s
desafios ndo s6 individuais, mas também organizacionais e mercadoldgicos — é

decisiva para garantir sua empregabilidade.
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ABSTRACT: This article discusses the employerment how much its concepts,
characteristics, utilities, importance and insertion in the current scene of the work
market, focusing the professional of executive secretary ship. It has for purpose to
instigate in the professionals the initiative to manage theirs careers, investing
constantly in personal qualification and attributes. Since the globalization became
unstable the market, professionals of all the areas are constantly defied. And,
independent of the companies are acting in traditional, in transition, or in modern
form, the capacity of the professionals to manage these changes - understanding the
problems, the fragilities, the chances and the challenges not only individuals, but also

organizations and marketing — it is decisive to guarantee theirs employerment.
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1 INTRODUCAO

O objetivo deste artigo é apresentar as novas exigéncias do mercado de
trabalho quanto ao perfil do profissional, enfocado para o secretario executivo.

O desemprego e a situacao de trabalho precario apontam para necessidade
de uma formacdo que seja garantia ndo sO de competéncia, mas também de
habilidade, qualificacao e, principalmente, de empregabilidade.

Entende-se por empregabilidade, uma real chance de uma pessoa
empregada manter seu emprego, ou, se desempregada, conquistar uma vaga no
mercado de trabalho.

Um profissional pode desempenhar muitas funcées, mas as vezes esta
aprisionado a roétulos que sua carreira pode proporcionar, como exemplo o
profissional de secretariado, ser tachado como mero executor de tarefas rotineiras.
Com as profundas transformagdes ocorridas recentemente em sua profissao, este
deve procurar atender a0 menos as principais exigéncias atuais do mercado:
qualidade, competitividade, manutencdo e ampliacdo de suas habilidades e
competéncias, ou seja, sua taxa de empregabilidade.

S&o raros os profissionais que, estando bem empregados, tem o cuidado de
verificar, periodicamente, como estdo seus conhecimentos, suas habilidades e suas
experiéncias.

O profissional de secretariado executivo deve lembrar-se de que, além de
conhecer 0s novos recursos, todo seu conhecimento deve estar bem embasado na
pratica, em cursos, seminarios, ou leituras. Para isso, este deve selecionar bem as
suas fontes de informacao e verificar se elas estdo atualizadas o suficiente, pois as
exigéncias decorrentes da modernizacdo sdo muito rapidas e dificilmente absorvidas
em tempo real pelas estruturas de ensino técnico ou universitario.

E necesséario que o profissional se adeque a todo o momento e esteja
aberto a mudancas do mercado de trabalho. O conforto de um emprego estavel,
sem dlvida, gera seguranca; mas, gera também acomodacdo. E hora de esquecer
que um dia trabalhou-se com carteira assinada, beneficios, chefes, cartdo de ponto,
e etc. Deve-se dar oportunidade a si mesmo, fazer o momento, e o principal:

aprender a ousar.
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2 CARREIRA E EMPREGABILIDADE

Referenciada como uma solugcdo ao problema do desemprego, a
empregabilidade é um termo que estd sendo bastante discutido atualmente. Através
dela é possivel tornar-se o administrador da prépria carreira, sendo responsavel
pelos seus ganhos e suas perdas, ou entdo, pode-se dizer que € capacidade de
expandir as alternativas de se obter um trabalho e uma remuneracédo desejados,
sem se preocupar com o vinculo empregaticio.

Enquanto a organizacgao tradicional fundamentada em empregos, enfatiza o
treinamento e a experiéncia, a nova economia do conhecimento enfoca qualificacdes
profissionais através da “pessoa certa”. Segundo Bridges (1995) esta pessoa certa
detém capacidade, tracos de personalidade e vontade de atuar profissionalmente.
Ela também detém vocacéo profissional, conceituada por Minarelli (1995) como um
dos atributos para o aumento da taxa de empregabilidade.

O profissional empregavel ndo apenas investe constantemente em
capacitacao, mas também no desenvolvimento de um conjunto de atributos pessoais
— honestidade, equilibrio e capacidade de gestao financeira dos proprios recursos —
capaz de diferencia-lo no mercado de trabalho e torna-lo mais competitivo.

O mercado de trabalho sofreu grandes transformacdes e ainda vem
sofrendo. Hoje o desemprego se deve a uma nova forma de trabalhar, para um
mercado que esta se transformando cada vez mais, um mercado em transicdo. Essa
nova forma de trabalho envolve tecnologias que substituem o homem em areas de
producao e servicos; envolve também trabalhos temporarios, sazonais, terceirizados
ou quarterizados.

Esses fatos seguramente afetam tanto a vida das pessoas — no caso
profissionais de secretariado executivo, como a vida das organizacdes, que para
sobreviver tém procurado diversificar seus objetivos, desenvolver parcerias, adquirir
novas formas de administrar pessoas, e novas formas de compreender as relacdes
com os clientes. Dai surgiram muitas palavras que, as vezes, sao consideradas

novas e na verdade sdo bem antigas. Como, por exemplo, reengenharia — nao
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existe nada mais antigo que fazer de novo, melhorar, aperfeicoar — esse refazer é o
gue se chama hoje de reengenharia.

Reforcando esta idéia Saviani (1997), aponta que a alta taxa de
empregabilidade depende de alguns fatores como criatividade, empatia, flexibilidade,
extroversao, bom senso, liderancga, iniciativa, inteligéncia emocional e cultura global.

E importante salientar que o quesito flexibilidade tem sido muito valorizado
pelas empresas, constando explicitamente na oferta de vagas para profissionais em
nivel gerencial, dentre eles, o profissional de secretariado executivo. Isto, porque a
velocidade na qual circulam as informacgdes no mercado, requer um profissional que
esteja apto a rapida tomada de decisao, diante das oportunidades e ameacas do seu
ambiente externo.

A globalizagdo virou uma palavra permanente no vocabulario
mercadoldgico, mas em muitos aspectos ainda nao faz parte de forma de agir das
pessoas que o utiizam. Um mundo globalizado é aquele em que as fronteiras
nacionais deixam progressivamente de servir de barreiras limitadoras para as
atividades das empresas, para a circulagao de informacdes e, em certa medida, para
a cultura. A primeira concepcdo que se tem € que a globalizacdo significa,
simplificadamente, a concorréncia muito mais acirrada que se desenvolve ndo mais
em um mercado doméstico, mas mundial. Esse € um aspecto apenas parcial da
globalizacdo, mas nos basta para analisar um fato que interessa de perto ao
profissional moderno.

As relacbes de trabalho foram transformadas radicalmente pela
globalizac&o, tornando mais complexo o papel destinado a cada profissional dentro
das organizacdes. A tranquilidade deu lugar a instabilidade. O mercado esta
inconstante, fazendo com que profissionais de todas as areas sejam desafiados o
tempo todo. E necessario mais que determinacdo para vencer o0s continuos
desafios, todos precisam de ousadia para enfrentar as intensas transformacdes para
garantir seu lugar no mercado global.

A entidade de classe que representa os profissionais de secretariado
executivo procura sempre manter-se atualizada. Para estes a globalizacdo chegou
em um mil novecentos e noventa e trés, com a realizacdo do 1° Simpdsio
Internacional de Secretariado, que uniu associacdes de secretarias do mundo todo,
tirou conclusdes e vem trabalhando desde entdo. Isso permitiu que o trabalho

secretarial fosse reconhecido em todo mundo.
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Partindo-se de uma andlise das empresas, conclui-se que elas estédo
atuando de forma tradicional, moderna ou em transicdo, nesse mercado agora
globalizado. Para Ribeiro (1999), a atual desregulamentacédo do trabalho é uma das
formas de possibilitar a geracédo de novas oportunidades. Essa flexibilizagao viabiliza
o surgimento de diferentes modalidades de trabalho em tempo parcial, com horario
flexivel e trabalho a distancia entre outros.

Entretanto, “o cenario brasileiro € de um pais pouco competitivo” é uma
afirmagcdo que se tornou comum e é realimentada todos os dias por noticias de
jornais que mostram as dificuldades dos produtos brasileiros na concorréncia
internacional. Também é comum se dizer que 0s brasileiros sdo extremamente
criativos, mas tém dificuldade de passar dos planos, sempre muitos detalhados e
extensamente discutidos, para a agao concreta.

Pouco competitivo, cheio de planos, mas com dificuldades para implementar
acbes, a0 mesmo tempo muito criativo e pouco pragmatico: este € o peffil
predominante no mercado profissional brasileiro, segundo FRANCO (1998).

Do ponto de vista pratico, tais constatacdes levam a conseqiéncias
imediatas. Individualmente, trata-se de assumir como uma das metas do
autodesenvolvimento, a necessidade de incorporar caracteristicas de
competitividade.

Deste modo, verifica-se a crescente troca de servicos e experiéncias,
associadas ao imperativo do conhecimento. Pois este e a informac&o ndo significam
a mesma coisa, porque apesar de estarem relacionados, o conhecimento é bem
mais abrangente. N&o se descarta também a necessidade de transformar
conhecimento em acgéo, ou seja, saber usar a informacéo e o capital intelectual.

Como os empregos convencionais inibem a flexibilidade e uma pronta
resposta as ameacas e oportunidades de um mercado rapidamente mutante, muitas
organizacfes estdo transferindo até mesmo suas tarefas mais importantes a
trabalhadores sobre contrato, temporarios, ou vendedores externos. Dessa maneira,
quando as condicbes mudam fora da organizacdo, ndo ha nenhum guardido de
territério dentro da organizacao cujo meio de vida dependa de ndo mudar a maneira
como as coisas sao feitas.

Mas, abrir mdo de empregos depois de construir todo modo de vida em
funcdo deles é muito diferente de viver uma vida que jamais incluiu empregos. O

processo de desvincular o emprego de uma carreira e das organizacfes envolve
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mudancas extremamente dificeis, pois é necessario: aprender a conviver com
situagOes do trabalho que ainda ndo estdo estruturadas por descricdes de cargo e
relacdes de subordinacao claras, lidar com multiplos papéis — o que é fundamental —
nos quais sua combinacdo muda freqientemente e, também, aprender a encontrar a
renda de que se precisa em tais condicfes instaveis e imprevisiveis.

De acordo com Bridges (1995), as antigas qualificacdes incluiam diplomas
“‘ou outra certificagdo formal”, tempo de experiéncia no emprego semelhante e
referéncias. Hoje, porém, a maioria das referéncias é considerada conversa
pretensiosa e adulacdo. Quanto a experiéncia, € mais provavel que produza uma
repeticdo do passado do que o tipo de novas abordagens que as condicdes atuais
exigem. E, freqientemente, n&o existe nenhum curso ou certificado para a atividade
que a organizacdo de hoje precisa. A nova “qualificacdo” € que o profissional
realmente se disponha a fazer o trabalho (atitude), que seja bom naquilo que o
trabalho requer (capacidade), que se adapte a situacdo (temperamento) e que tenha
0S recursos necessarios que o trabalho exige (ativos). Esses dados sdo as Unicas
qualificagbes que importam num mundo do trabalho rapidamente mutante.

Os empregados de amanha, e até mesmo 0s contratantes de amanha,
precisardo entender as estratégias da organizacdo muito mais do que os de hoje.
Sera de suma importancia compreender os problemas, fragilidades e desafios da
organizagdo de modo realista. O trabalhador, que provavelmente ndo tera vinculo
empregaticio, precisara ter muito mais clareza da visdo e dos valores da
organizacao do que o trabalhador, que era baseado no emprego, precisava ter.

Segundo Marschall (1993), essa necessidade provém da compreensao dos
dominios de uma pessoa, do seu valor real e do papel a ser desempenhado por
essa pessoa no mundo. Em termos pessoais, sua Vvisdo esta enraizada em seu
sentido de identidade — aquilo que alguém aparente ser, sua contribuicdo. Em
termos de negécios, ela estd enraizada em saber qual € a sua proposta de valor
proprio — porque o mundo deveria prestar atencdo a sua existéncia. Em outras
palavras, visdo/valores sdo identidades e valores projetados para o futuro —
escolhas, possibilidades, potencial e desejo dessa pessoa ou organizacao.

Com tanta mudanca e fragmentacdo no mundo da nova carreira, 0
profissional precisa de um nucleo so6lido em si mesmo. Este tem que ser verdadeiro
guanto aquilo que € — em relacéo a sua identidade (identidade significa ser a mesma

7

pessoa). A estrutura de integridade/identidade tanto € capaz de manter a
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continuidade quanto de conter a mudanca. Sendo assim, se o profissional faz uma
coisa hoje e outra amanha, se habitar num mundo de trabalhos completamente
diferentes em dois ambientes diversos, se servir a clientes totalmente diferentes em
momentos distintos, ainda assim sera a mesma pessoa. Isso € muito diferente do
universo dos empregos, onde a maioria das pessoas acha que com o tempo tornam-
se aquilo que fazem — ndo apenas para 0s outros, mas para si mesmas também.

Para Bridges (1995), as novas qualificagbes significam que as antigas
categorias de sub e superqualificados nido fazem mais sentido. As pessoas
“subqualificadas” pode faltar um diploma e elas podem néo ter feito este trabalho
especifico antes, mas, se estiverem entusiasmadas pela perspectiva, se tiverem a
capacidade de fazer os tipos de coisas que a tarefa exige, se tiverem o
temperamento certo e (se for apropriado) tiverem ativos valiosos, sdo contratadas.
As pessoas “superqualificadas” beneficiam-se de outra maneira: todo conceito de
postos e niveis desaparece, e com isso 0 conceito de que idade, educacdo, salario
anterior e experiéncia da pessoa sao “demasiados” para determinado cargo.

De acordo com Furlani (1998), o sistema de ensino brasileiro supde, que
formandos encontram no mercado de trabalho ocupac¢des congruentes com seus
estudos. Sabe-se; porém, que é cada vez mais complexa a relacdo entre
conhecimentos, profissbes e certificados, em cujo ajuste intervém o mercado, o
Estado, as associa¢cfes profissionais e mudancas técnicas e sécio-econdmicas que
redefinem producéo, transmissao e uso dos conhecimentos nas atividades.

N&o se sabe como sera a forma precisa da organizacao de amanha, apenas
qgue sera diferente da de hoje, ndo se sabe exatamente o que o trabalhador de
amanha estard fazendo, mas sim que sera diferente daquilo que ele faz hoje, e
ainda ndo se sabe quais serdo as necessidades nao satisfeitas de amanha. Mas que
serdo diferentes das de hoje. A luz disso conclui-se que é preciso ter a certeza de
que administrar a mudanca e facilitar a transicdo sejam incluidos com destaque no

curriculo de amanha.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

O interesse e a curiosidade do homem pelo saber levam-no a investigar a
realidade sob os diversos aspectos e dimensdes, desta forma cada abordagem ou
busca é tratada de diferentes niveis e procedimentos.

A pesquisa utilizada neste artigo é do tipo descritiva devido a observacgéo e
andlise dos fatos questionados, voltada para avaliar a situacdo da carreira e
empregabilidade, dando enfoque ao profissional de secretariado executivo.

Ainda, pode ser classificada como quantitativa e qualitativa, pois busca
mostrar em numeros as informacdes obtidas para apds, julga-las e proceder a sua
andlise, comparando as areas em estudo de acordo com as tendéncias citadas
pelos autores das referéncias bibliogréaficas utilizadas neste artigo.

A pesquisa foi desenvolvida com funcionarios da area secretarial de
diferentes empresas no municipio de Toledo — Parana. Por meio de um questionario
gue procurou identificar como os entrevistados estdo atuando e como descrevem
suas habilidades profissionais. Também se estes conhecem e buscam adaptar-se
com as premissas de carreira e quesitos empregaveis do mercado.

O publico alvo da pesquisa realizada foram 12 profissionais que atuam na
area secretarial da cidade de Toledo. A interpretacdo dos dados coletados foi feita
através de estatistica quantitativa que auxiliou para a visualizacao da situacao atual
dos profissionais no mercado de trabalho com as tendéncias diagnosticadas para o
futuro.

Os aspectos do questionario aplicado classificam-se em dois grupos, o da
Situacao Profissional e o das Tendéncias Mercadoldgicas.

Os objetivos propostos para esta coleta de informacdes sdo comparar 0
nivel de empregabilidade que cada profissional julga possuir para que esteja inserido
no mercado de trabalho. E as principais dificuldades para que desenvolvam essas
habilidades previstas como tendéncias desse.

4 RESULTADOS E DISCUSSOES

Visto que a empregabilidade é e sera cada vez mais um fator determinante

para a insercdo e a permanéncia do profissional de secretariado executivo, realizou-
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se uma andlise da situacao profissional e das tendéncias mercadoldgicas para

esses.

GRAFICO 1: SITUACAO PROFISSIONAL
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Fonte: Dados da Pesquisa

Em analise aos dados apresentados no grafico acima, foi constatado que o
nivel de qualificacdo € adquirido através da capacitacdo prévia do profissional, de
forma que estes procuram adequar-se ao mercado atraves de atualizagdo constante
na sua area de atuacéao.

O principal obstaculo evidenciado na pesquisa € as dificuldades financeiras,
pois estas dificultam ou impedem que o profissional invista para o desenvolvimento
ou aperfeicoamento das aptiddes cada vez mais necessarias a sua permanéncia no
mercado de trabalho.

Outro aspecto importante para uma boa atuacdo profissional nas
organizagbes, é a satisfacdo. Foi constatado um nivel satisfatorio, dentre os
entrevistados da area secretarial, pois observa-se um alto nivel de reconhecimento
do desempenho destes profissionais por parte das organiza¢cdes em que atuam.

Devido ao nivel de qualificagdo profissional equiparado, conforme
apresentado no gréfico 1, conclui-se que os profissionais de secretariado executivo
estdo aptos cada qual em sua funcéo, a concorrer no atual e no futuro mundo do
trabalho. E possuem consciéncia e disposi¢cao para se aperfeicoarem continuamente

de acordo com as premissas descritas para isto.
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Grafico 2: TENDENCIAS MERCADOLOGICAS
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Pelo resultado das pesquisas apontado no grafico de Tendéncias
Mercadoldgicas analisou-se que as habilidades inclinam-se para um alto grau de
desenvolvimento destes profissionais. Constitui-se quesito indispensavel a qualquer
atividade a ser desempenhada.

Trabalhar em equipe € peca integrante para a permanéncia em qualquer
organizagdo moderna, para tanto € importantissimo que o funcionario se adapte a
esta nova realidade que ja se faz presente na concepcdo dos profissionais de
secretariado executivo.

A instabilidade que o profissionalismo esta atravessando exige que o
individuo seja capaz de inovar de acordo com a situacdo em que esteja submetido,
usando para isto sua criatividade. Observa-se que novamente a influéncia gerencial
pode ser decisiva ha maneira de aplicar a criatividade do profissional para inovar.

Para que os itens acima fluam de maneira necesséria a atingir os objetivos
tragcados como primordiais, para bom desenvolvimento de sua carreira, o profissional
deve possuir autoconfiangca, sendo que esta foi encontrada em alta escala na
execucdo da pesquisa, pois o futuro mundo dos empregos, enfoca o
autogerenciamento como fator essencial para permanéncia e insercdo no mercado

de trabalho.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

A tecnologia tem afetado ndo sé o conteddo de distribuicdo de servicos,
mas também criado tipos totalmente novos de trabalho, forcando a redefinicdo de
algumas funcdes. Isso reflete no mercado de trabalho quanto as caracteristicas que
um profissional deve possuir para ser considerado empregavel.

Como a maquina informacional ndo substituiu o homem, ao contrério,
reclama a sua presenca e a interatividade, ampliando e liberando ndo s6 a sua
memoria, mas também a sua imaginacao criadora, reconhece-se que o profissional
€ 0 recurso mais valioso das instituicbes e € fundamental para o sucesso de
qualquer empresa. O primordial, tanto para essa quanto para seus integrantes, &
que adotem uma filosofia que possa beneficid-los e/ou adaptd-los as mudancas
causadas constantemente pela globalizacéo.

O individuo deve apreender progressivamente o dominio das diferentes
etapas dos processos técnicos e administrativos pelos quais é responsavel ou nos
quais ele esta, direta ou indiretamente, envolvido. Ja ndo basta dedicacdo exclusiva
a uma sO atividade. A empresa € um todo que precisa ser conhecido, ou seja, 0
novo profissional empregavel deve ter informacbes basicas sobre setores que
estejam de alguma forma relacionados com sua area.

Por isso, para conquistar sua empregabilidade, é necessério exercer busca
continua de novos conhecimentos, ter sede insaciavel de novas e melhores técnicas
de acdo, ndo ser complacente consigo mesmo, continuar sempre a tentar 0 novo
com seriedade, nunca se sentir orgulhoso demais para aprender e quanto mais
aprender mais consciéncia deve ter de quanto |he falta saber.

Essas caracteristicas também sao imprescindiveis ao profissional de
secretariado executivo. A mudanca do seu perfil valorizou a classe. Vale lembrar
que, com o decorrer dos anos, a fungdo — que se resumia a atender ao telefone,
organizar a agenda do executivo e servir o famoso cafezinho — passou a ter uma
caracteristica estratégica dentro das empresas. Tornou-se importante para elas
contar com profissionais sintonizados ndo apenas com suas tarefas, mas também
com o ambiente econdbmico e administrativo que os cerca. A partir disso, 0
profissional de secretariado executivo hoje procurado € aquele interessado em
conhecer e compreender o ponto de vista da empresa nos assuntos mais

importantes, preparado para encaminhar o cliente a solucdes e filtrar os problemas
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antes de chegarem ao executivo. Resumindo, além de ser multifuncional deve
investir sempre em sua atualizagéo.

Diante de tantas exigéncias ndo da para se acomodar. No passado, as
mudancas eram escassas e 0s obstaculos previsiveis, portanto, faceis de superar.
Hoje, elas séo intensas e a competicdo por um lugar no mercado é muito maior. E as
pessoas tém de aprender a realizar seus projetos dentro deste cenario. Na
sociedade da informagédo, ao mesmo tempo em que a tecnologia elimina muitos
empregos, 0s postos criados demandam cada vez mais habilidades e
conhecimentos. O segredo ndo esta no que fazer, mas em como se posicionar
diante da realidade atual, algo que passa por habilidades especificas, mas sobre
tudo pelo desenvolvimento das capacidades de percepcao, expressédo e adaptacéo
ao novo contexto, todas elas eminentemente humanas.

De fato, no mundo dos negdcios o limite entre o técnico e o humano esta
cada vez mais ténue, e a interacdo entre ambos é o caminho mais curto e eficaz
para o sucesso profissional. O verdadeiro profissional tem como misséao fazer de si

mesmo alguém empregavel.
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