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Resumo: O tema “A influéncia da inteligéncia emocional no desempenho
do profissional de secretariado executivo” tornou-se foco de estudo devido
a necessidade do profissional em se adequar as mudangas provenientes do
aprofundamento da globalizagdo que afetam as organizagdes
contemporaneas, exigindo habilidade e rapidez na tomada de decisdo. Este
trabalho tem como objetivo investigar como o profissional de secretariado
executivo pode administrar a sua Inteligéncia Emocional para contribuir
com a qualidade do seu desempenho na organizacdo. Para tanto, foram
realizados um levantamento bibliografico e uma pesquisa de campo, tendo
como fundamentagdo teérica as proposi¢des de Daniel Goleman sobre a
Inteligéncia Emocional. A pesquisa foi realizada na Universidade Federal do
Cear4, utilizando-se como instrumento de coleta de dados a aplicacdo de
um questionario semiestruturado direcionado aos secretarios executivos
que atuam nessa instituicdo. Foi estudado que a razdo e a emogdo
caminham juntas, assim, por mais racional que pare¢a uma decisio, ela é
movida também pelo fator emocional. Apds a analise e interpretacido dos
dados obtidos, percebeu-se como é importante para o profissional ser
emocionalmente inteligente, tendo em vista que ele sabera utilizar as
emocdes a seu favor.
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Abstract: The theme “The influence of emotional intelligence in
professional performance of the Executive Secretary” became focus of
study because of the need of the professional to suit the changes from the
deepening of globalization that affects contemporary organizations,
requiring skill and speed in decision - making. This paper aims to
investigate how the Executive Secretary professional can manage his
Emotional Intelligence to contribute to the quality of their performance in
organization. Therefore, a bibliographic survey and a field research was
made, having as theoretical propositions of Daniel Goleman on Emotional
Intelligence. The research was made at the Federal University of Cear3,
using as instrument to collect data a semi-structured questionnaire
directed to Executive Secretaries who work in this institution. It was study
that, reason and emotion walk together, for more rational it seems, a
decision is also moved by the emotional. After the analysis and
interpretation of data, it was notice how important it is to be a professional
emotionally intelligent, considering that he knows how to use emotions to
his advantage.
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1 INTRODUGAO

Para sobreviverem em ambiente de constantes mudangas, as
organizac¢des sdo compelidas a busca por melhores resultados. Tal cenario
requer dos profissionais das diversas areas, incluindo-se o secretario
executivo, a existéncia de diferencial para que possam conquistar espagos
nas organizacdes contemporaneas, tornando-se fundamental o dominio de
habilidades em lidar com as préprias emocgdes e as emocoes alheias. Assim,
a Inteligéncia Emociona (IE) pode ser essencial para o sucesso profissional.
Este trabalho tem como fundamentacdo tedrica os estudos do psicélogo
Daniel Goleman, Ph,D.; suas pesquisas mostram que o conceito de
Quociente Intelectual (QI) ndo garante ao individuo o sucesso e o controle
sobre suas proprias emogdes podendo fazer a diferenca entre estagnar ou
crescer na vida. Buscou-se compreender como o dominio das emocdes
pode contribuir para a atuacdo do secretdrio executivo, visto que este
profissional tem conquistado cada vez mais espaco e importincia na
hierarquia organizacional.

Segundo Goleman (1995), a incapacidade de lidar com as préprias
emoc¢des podem findar uma carreira promissora. No que diz respeito ao
profissional de secretariado executivo observa-se a necessidade que o
mesmo tem em conseguir lidar com os problemas emocionais, tanto dele
como das pessoas que o cercam, pois ao saber diferenciar o lado pessoal do
profissional, provavelmente conseguira ter maior produtividade em suas
atividades. Nessa direcdo, emerge o seguinte questionamento: como o
profissional de secretariado executivo pode administrar a sua Inteligéncia
Emocional (IE) para contribuir com a qualidade do seu desempenho na
organizac¢do?

Este trabalho tem como objetivo investigar como o profissional de
secretariado executivo pode administrar a sua Inteligéncia Emocional (IE)
para contribuir com a qualidade do seu desempenho na organizagdo. De
acordo com Sabino e Rocha (2004) o secretario sempre esteve proximo aos
grandes lideres, exigindo desse profissional, fidelidade e cautela nas
informagdes que recebe. Nesse contexto, a realizacdo de uma pesquisa
sobre a Inteligéncia Emocional (IE) do secretdrio executivo no dmbito das
organiza¢des, propde tornar-se fonte de pesquisa para estudantes,
profissionais e pesquisadores que desejem utilizar a inteligéncia emocional
no seu ambiente de trabalho. Ressalta-se, assim, a relevincia desta
pesquisa para a percep¢do de como o uso da Inteligéncia Emocional (IE)
pode contribuir para o sucesso da atuagio do secretario executivo.
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2 INTELIGENCIA EMOCIONAL

Desde a antiguidade, se tem conhecimento de um conjunto de ideias
que dominou as discussodes sobre a condicdo humana na civilizagao. Essas
discussdes demonstram a existéncia da racionalidade, podendo também
ser denominada como inteligéncia, conforme destaca Antunes (1998, p.
16):

A palavra inteligéncia tem sua origem da jungio de outras duas palavras
latinas, a palavra inter (entre) mais a palavra legere (eleger ou escolher).
Adaptando-se a origem desse termo ao conceito atual de inteligéncia
chega-se a idéia de que a inteligéncia é a escolha (melhor) entre duas ou
mais situagdes. Assim, é inteligente quem escolhe a melhor saida ou a
melhor resposta, e esse conceito indica a capacidade de que dispomos
para, através da sele¢do, penetrar na compreensao das coisas.

De acordo com o citado autor, inteligéncia é aquilo que permite ao
individuo escolher entre uma coisa e outra. Ferreira (2000, p. 395) define
inteligéncia como a “faculdade ou capacidade de aprender, apreender,
compreender ou adapta-se facilmente; intelecto, intelectualidade. Destreza
mental; agudeza, perspicacia. Pessoa inteligente.” Para Pinker (1998) a
inteligéncia pode ser entendida como sendo a capacidade de atingir
objetivos diante de obstaculos, por meio de decisdes baseadas em regras
racionais. A partir de estudos sobre inteligéncia surgiram diversas
abordagens sobre o tema, destacando-se:

a) Inteligéncias Multiplas

Gardner (1995) considera que ndo existe um tipo especifico de
inteligéncia que ira garantir o sucesso na vida, mas sim um amplo conjunto
de inteligéncias. A novidade nessa teoria é que foi identificada a existéncia
de uma variedade de inteligéncias: Inteligéncia Linguistica, Inteligéncia
Légico-matematica, Inteligéncia Espacial, Inteligéncia Musical, Inteligéncia
Cinestésica, Inteligéncia Interpessoal e Inteligéncia Intrapessoal. Gardner
(1995) ndo se limitou em considerar sé a existéncia das sete inteligéncias,
mas preferiu ndo acrescenta-las. Campell (2000, p.22) destaca que:

Outro aspecto das Inteligéncias Multiplas é que elas podem ser
conceituadas em trés amplas categorias. Quatro das oito - espacial,
légico-matematica, cinestésico- corporal e naturalista - podem ser
consideradas como formas de inteligéncia “relacionadas ao objetivo”.
Essas capacidades sdo controladas e moldadas pelos objetos que os
individuos encontram em seus ambientes. Por outro lado, as inteligéncias
“isentas de objetos” - linglifstica - verbal e musical - ndo sdo moldadas
pelo mundo fisico, mas dependem da linguagem e dos sistemas musicais.
A terceira categoria consiste das inteligéncias “relacionadas as pessoas”,
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com as inteligéncias inter e intrapessoais refletindo em conjunto
poderoso de contrapesos. Cada inteligéncia parece ter sua proépria
seqiiéncia de desenvolvimento, emergindo e florescendo em diferentes
momentos da vida.

0 questionamento relativo ao conceito existente sobre inteligéncia
mudou a visdo sobre a capacidade cerebral para o aprendizado, tornando-
se uma visdo pluralista, em que o ser humano, com exce¢do dos casos com
problemas cerebrais, possui potencial para desenvolver diversos tipos de
inteligéncia.

b) Inteligéncia Emocional (IE)

Com o surgimento da Teoria das Inteligéncias Multiplas surgem os
primeiros sinais de Inteligéncia Emocional (IE). No campo de estudo de
inteligéncia e emogdo, surgem observagdes de como as emogdes interagem
com os pensamentos. Inteligéncia Emocional (IE) é um termo usado pela
psicologia para designar a inteligéncia que serve para controlar as
emocgdes. Ela veio para difundir e aprofundar o conceito das multiplas
inteligéncias interpessoal e intrapessoal, pois a maneira como o individuo
lida com as proprias emogdes e as emogdes do outros, faz toda diferenca
entre o sucesso e o fracasso na vida pessoal e profissional.

Para Goleman (1995), Inteligéncia Emocional (IE) ndo quer dizer
liberar sentimentos. O autor explica que uma pessoa emocionalmente
inteligente é aquela que sabe administrar seus sentimentos de forma a
demonstra-los apropriadamente, permitindo que as pessoas trabalhem
juntas e com tranquilidade, visando uma meta comum. A Inteligéncia
Emocional (IE) estd relacionada a habilidades, tais como: automotivar e
persistir mediante as frustracdes; controlar impulsos; motivar pessoas,
fazendo com que elas possam dar o melhor de si; conseguir a unido da
equipe, fazendo com que se atenuem as diferengas em prol de um objetivo
comum. Weisinger (1997) define a Inteligéncia Emocional (IE) como o uso
inteligente das emocdes. Significa fazer com que as emogdes sejam
trabalhadas a favor do individuo, de maneira que o mesmo consiga bons
resultados.

Segundo Goleman (1995), a inteligéncia académica pouco tem a ver
com a vida emocional. As pessoas mais brilhantes podem se afogar nos
recifes de paixdes e dos impulsos desenfreados. Diferentemente do que se
pensava ha anos, o racional e o emocional se completam, nio andam
separados; uma decisdo por mais racional que pareca tem influéncia do
emocional. Por isso, é necessario um equilibrio entre a mente racional e a
mente emocional para que a pessoa consiga ser bem-sucedida na vida
profissional e pessoal.

Goleman (1995) considera que a Inteligéncia Emocional (IE) é
composta por cinco aptiddes principais, a saber: autoconhecimento
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emocional, autocontrole, automotivacio, empatia e habilidade em
relacionamentos interpessoais. Estudos indicam que a Inteligéncia
Emocional (IE) pode ser aprendida. Considera-se que o individuo nasce
com caracteristicas ligadas ao seu temperamento, mas essas caracteristicas
podem ser aperfeicoadas, ou até mesmo mudadas, como ressalta Filliozat
(1998,p.4):

Nossa maneira muito peculiar de reagir emocionalmente ao mundo é, ao
mesmo tempo, inata e adquirida, e se modifica no curso do tempo, é
influenciada a cada instante por toda sorte de acontecimentos interiores
e exteriores.

Goleman, Boyatzis e Mckee (2002, p. 49) acrescentam que:

As pessoas com pratica emocional bem desenvolvida tém mais
probabilidade de se sentirem satisfeitas e de serem eficientes em suas
vidas, dominando os habitos mentais que fomentam sua produtividade;
as que ndo conseguem exercer nenhum controle na sua vida emocional
travam batalhas internas que sabotam a capacidade de concentragido no
trabalho e de lucidez de pensamento.

A partir dessas consideracdes, percebe-se que por meio do
reconhecimento e aprimoramento das aptiddes emocionais o individuo
podera conhecer suas emocdes e usa-las em seu beneficio pessoal e
profissional.

3 AINTELIGENCIA EMOCIONAL NA ATUACAO DO SECRETARIO
EXECUTIVO

Ao longo do tempo, com as alteragdes ocorridas pelo cenario de
globalizacdo, a profissdo de secretariado executivo vem sofrendo varias
mudangas, exigindo-se que esse profissional exerca com eficacia suas
habilidades de gerenciamento. Além de desenvolver atividades de gestdo
secretarial, esse profissional deve ter uma visdo estratégica atuando em
parceria com o executivo, como assessor. Nonato Junior (2009, p.32) relata
que:

O aparato técnico, tatico e estratégico do Secretariado Executivo se
reformulou quase que inteiramente nas ultimas trés décadas, tornando-
se cada vez mais proximo das novas tecnologias e das demandas de
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mercado, revolucionando o papel dos assessores executivos em todo o
planeta.

Nessa realidade é necessario que o secretdrio executivo seja
inteligente emocionalmente, pois além de ter que executar as atividades de
assessoramento, deverd saber resolver conflitos e diferencas, dentre os
quais estdo os de pensamentos, sentimentos e desejos no ambiente
organizacional onde a convivéncia é algo imposto, conforme destacam
Medeiros e Hernandes (1999, p. 57):

Em geral, as empresas esperam de suas secretarias: consciéncia de seus
deveres, dedicagdo ao trabalho, equilibrio emocional para bem
desempenharem tarefas, que sejam dignas de confian¢a, que saibam
delegar tarefas quando necessario, que saibam resolver conflitos entre
colegas de trabalho, que sejam capazes de trabalhar em grupo.

Segundo Bortolotto e Willers (2005, p.47), o secretario executivo
pode atuar como:

a) Assessor Executivo - sendo o agente executor e multiplicador mais
préximo dos executivos nas organizagdes; b)Gestor - veicular a pratica
do exercicio de atribuigbes e responsabilidades, das fungdes de
Secretariado Executivo, exercendo as fung¢des gerenciais como:
capacidade de planejar, organizar, implantar e gerir programas de
desenvolvimento; ¢) Empreendedor - promover as idéias e as praticas
inovadoras, com competéncia para implantar resolugdes alternativas e
inovadoras, bem como capacidade critica, reflexiva e criativa; d)
Consultor - estender a empresa e a sua cadeia produtiva seus objetivos e
politicas, trabalhar com a cultura da organizagdo, transformando-as em
oportunidades.

Devido a importincia que vem sendo dada ao profissional de
secretariado executivo nas organizacdes, é fundamental que possua
caracteristicas que envolvam, além da competéncia e ética, habilidade de
realizar suas atividades, sabendo gerenciar imprevistos que lhe possam
surgir sem deixar que uma emoc¢do negativa tome conta de sua mente,
tornando-o incapaz, mesmo que momentaneamente, de resolver este
impasse.

Considera-se que tdo relevante quanto as habilidade técnicas é a
Inteligéncia Emocional (IE) para o profissional de secretariado executivo.
Com as mudancas ocorridas na profissio, o secretdrio passou a tomar
decisdes administrativas, ter conhecimento técnico, ter uma visado sistémica
da empresa, ser um agente intermediador entre os executivos, os clientes
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internos e os clientes externos, ser um executor do processo decisdrio,
além do assessoramento ao executivo e as atividades inerentes a secretaria.
Para que todas essas atividades sejam realizadas com eficacia é importante
que o secretario executivo tenha autoconhecimento, autocontrole
emocional, seja motivado, tenha empatia e seja possuidor das habilidades
sociais, caracteristica pertencente a um profissional inteligente
emocionalmente.

As adversidades sdo uma constante na profissdo, pois o secretario
executivo é um profissional que convive em um cenario dindmico, onde
precisa, muitas vezes, prestar assessoria a mais de um executivo, gerenciar
algumas areas e as pessoas pertencentes aos setores que estdo sob sua
responsabilidade; é um canal entre os setores e os executivos. Todas essas
atividades podem ocasionar estresse e conflitos de opinides, o que pode
gerar visdes distorcidas da realidade. Weisinger (1997, p. 50) relata que:

A tendéncia das situagdes perturbadoras, tais como ser repreendido por
seu chefe ou estar zangado com um colega, é que elas venham a gerar
estilos e padrdes de raciocinio distorcidos que modificam sua percepgio
da realidade. Aprendendo a evitar o raciocinio distorcido vocé terad
melhores condi¢des de conseguir maior dominio sobre seus pensamentos
automaticos e controlar suas emogoes.

N

Com relagdo a necessidade de um equilibrio emocional para o
profissional secretario, Bortolloto e Willlers (2005, p. 54), afirmam:

O profissional de Secretariado executivo procurara de todas as maneiras
buscar equilibrio emocional e evitard comportamentos que manifestam
inseguranca, como protestar, contra casuais observagdes desfavoraveis
de seu trabalho, fincando ofendido ou ressentido. Ndo deve encarar tais
criticas como pessoais, mas relativas a uma parte do seu trabalho.

E fundamental que o secretario executivo consiga ter um diilogo
interno, pois no momento do estresse serdo esses pensamentos que irdo
amenizar as atitudes geradas pela situacdo perturbadora. Mas para que isso
ocorra é necessario que ele conheca suas emocgoes e saiba conduzi-las de
maneira positiva. Nessa direcdo, pode-se dizer que as emogdes sio
reveladoras, tendo em vista que através delas o profissional obtém
informacgdes sobre si e sobre os colegas de trabalho, o que possibilita que o
mesmo perceba como se encontra o clima no ambito do trabalho.

Weisinger (1997) entende que as emog¢des desempenham um papel
importante no local de trabalho. Dessa forma, é fundamental que o
secretario executivo possua habilidades emocionais para saber como
utilizad-las a seu favor, pois como um facilitador de informacdes e
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7

gerenciador de tarefas, é necessario que ele saiba lidar com as
adversidades inerentes a profissao.

5 METODOLOGIA

7

Este estudo é classificado como uma pesquisa quantitativa com a
finalidade de mostrar o conhecimento e a utilizacdo da Inteligéncia
Emocional (IE) pelo profissional de secretariado executivo no ambito
organizacional. Ciribeli (2003) entende que o importante na pesquisa
quantitativa sdo a coleta e a andlise dos dados, visto que, por sua
quantificacdo aparecem os resultados automaticamente. A pesquisa foi
realizada utilizando-se a aplicagdo de um questiondrio semiestruturado,
enviado eletronicamente (correio eletronico), no qual constaram sete
situa¢des de provavel acontecimento no dia-a-dia do secretario executivo.
0 questionario envolveu questdes relacionadas aos aspectos da Inteligéncia
Emocional (IE), na atuagdo do secretario executivo, como: autocontrole
emocional, automotivac¢do, empatia, personalidades, dentre outros.

Na visdo de Reis (2007) universo ou populagdo é um conjunto de
seres animados ou inanimados que apresentam pelo menos uma
caracteristica em comum. O universo desta pesquisa foi o campus da
Universidade Federal do Ceard (UFC) em Fortaleza, tendo como populagdo
profissionais bacharéis em secretariado executivo, que atuam nessa
institui¢do, correspondendo a uma amostra composta por 14 (quatorze)
profissionais.

Os dados foram agrupados e analisados de acordo as proposicoes de
Daniel Goleman sobre a Inteligéncia Emocional (IE), buscando uma relagio
entre as respostas dos entrevistados e os conhecimentos adquiridos no
levantamento tedrico sobre o tema. Com o objetivo de manter as
identidades dos participantes preservadas no anonimato, utilizou-se o
seguinte c6digo para apresentacdo dos resultados: “entrevistado” seguido
do nimero que representa a ordem de aplicagdo dos questionarios.

6 ANALISE E RESULTADOS DA PEQUISA

A pesquisa de campo foi realizada com o intuito de investigar como
o profissional de secretariado executivo pode administrar a sua
Inteligéncia Emocional (IE) para contribuir com a qualidade do seu
desempenho na organizacdo. A seguir sdo apresentados os principais
resultados e a interpretagdo dos dados coletados a partir da aplicacdo do
questionario.
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Tabela 1- Demonstrativo de resposta da questdo 1

& RESPOSTAS
QUESTAO 1 OBTIDAS
Ao sentir uma emogio perturbadora no ambiente de
trabalho vocé:
Alternativas de Respostas Quant. %
Permite que esse sentimento lhe consuma, fica 0 0
remoendo.
Deseja livrar-se dele o quanto antes. 10 71,4
Nio se importa com o que esta sentindo. 0 0
Outros. 4 28,6

Fonte: Pesquisa de campo/outubro 2009

Partindo da concepcdo de Goleman (1995) ao considerar que
quando pessoas autoconscientes entram num estado de espirito negativo,
ndo ficam ruminando nem ficam obcecadas com isso e podem sair dele
mais rapidamente, pode-se afirmar que os secretarios entrevistados tem
consciéncia dos seus sentimentos, visto que a maioria afirmou que deseja
livrar-se de emocgoes perturbadoras o quanto antes.

Tabela 2 - Demonstrativo de resposta da questdo 2
QUESTAO 2

Qual a estratégia que vocé usa para fugir de um estado RESPOSTAS
. OBTIDAS
negativo?
Alternativas de Respostas Quant. 9
Busca o equilibrio. 1 7
Enfrenta o problema. 3 21
Tenta fugir. 9 64
Outros. 1 7

Fonte: Pesquisa de campo/outubro 2009

Goleman (1995) entende que a pessoa possuidora do autocontrole,
ndo precisa evitar os sentimentos desagradaveis, mas sim ndo permitir que
esses sentimentos lhe arrebatem. Partindo dessa ideia, observa-se que a
maioria dos secretarios tende a fugir do estado negativo, ndo procurando
solucionar o que os afligem. Esse resultado denota que os profissionais de
secretariado executivo necessitam desenvolver atitudes que os direcionem
ao autocontrole, favorecendo assim o desenvolvimento das suas atividades.
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Tabela 3 - Demonstrativo de resposta da questio 3

5 RESPOSTAS
QUESTAO 3 OBTIDAS
Ao receber criticas severas sobre um trabalho que vocé
esta executando, como vocé reage?
Alternativas de Respostas Quant. %
Fica triste e desiste de conclui-lo. 0 0
Acha que ja fez o melhor e que ndo had nada a ser
0 0
melhorado.
Analisa e vé os pontos a serem melhorados. 13 85,7
Outros. 2 14,3

Fonte: Pesquisa de campo/outubro 2009

Na visdo de Goleman (1995) uma reagdo emocional a criticas é
crucial para a capacidade de juntar motivacdo suficiente para prosseguir.
Pode-se observar que a maioria desses profissionais sdo automotivados, o
que facilita uma recuperacio mais rapida apds uma frustagdo. Os
investigados demostram caracteristicas de automotivagdo, pois tendem a
observar a situa¢do para depois tomar a atitude adequada, sem cogitar a
possibilidade de se desestimular ou de abandonar o trabalho.

Tabela 4 - Demonstrativo da resposta da questio 4

QUESTAO 4 RESPOSTAS
Ao ver um colega sendo injusticado, vocé: OBTIDAS
Alternativas de Respostas Quant. %
Defende-o. 12 86
Nao fala nada. 1 7
Outros. 1 7

Fonte: Pesquisa de campo/outubro de 2009

Goleman (1995) entende que quanto mais empatia a pessoa sentir
pela vitima, maior a probabilidade de vir a intervir. Dessa maneira, pode-se
afirmar que os secretarios executivos que defendem seus colegas sdo
possuidores da habilidade empatica. Por outro lado, existe um percentual
que prefere ndo se envolver, mesmo o que respondeu a op¢do “outros”,
justifica sua resposta afirmando que vai depender da situagdo, mas as vezes
prefere nao interferir. Sob esse aspecto, considera-se que ndo se pode
afirmar que essas pessoas sdo desprovidas de total falta de empatia, pois
ndo se sabe se o colega que foi imaginado nessa situacdo foi alguém
préximo, ou um simples conhecido. A importancia para o profissional ter
empatia estd na resolucdo de conflitos, pois ao entender a situagdo que o
outro esta vivendo, os conflitos tendem a diminuir.
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Tabela 5 - Demonstrativo de resposta da questdo 5

QUESTAO 5 RESPOSTAS
Em uma conversa em grupo, vocé: OBTIDAS
Alternativas de Respostas Quant. %

E a pessoa que consegue convencer todos de 3 21
suas ideias.
Fica s6 observando. 3 21
Concorda com o que as pessoas lhe falam. 0 0
Outros. 8 64

Fonte: Pesquisa de campo/outubro de 2009

De acordo com Goleman (1995) quando duas pessoas interagem, a
transferéncia de estado de espirito ocorre da mais expressiva para a mais
inexpressiva, nessa dire¢ao as pessoas mais expressivas possuem um poder
de convencimento muito maior. A maioria dos entrevistados optou pelo
item “outros”, e justificou que observam, para depois se posicionar na
conversa, como descreve o entrevistado 9 ao afirmar que primeiro procura
ouvir quem esta falando, para depois comentar algo, se considerar
necessario. Observa-se que os que optaram pelo item “d”, na realidade
fizeram a juncdo dos itens “b” e “a”, respectivamente. Assim, ndo deixam de
expressar seu ponto de vista, mas esperam um momento mais oportuno
para que isto seja feito, enquanto isso ndo acontece ficam observando o
local e as pessoas que o cercam.

Tabela 6 - Demonstrativo de resposta da questdo 6

QUESTAO 6
No dia-a-dia da sua atuagio profissional, como vocé pode RESPOSTAS
administrar as emogdes para que as mesmas contribuam OBTIDAS
para seu desempenho?
Alternativas de Respostas Quant. %
A Empatia. 3 21
B Autocontrole. 4 29
C Procuram melhorar. 2 14
D Ignoram seus sentimentos. 3 21
E N&o responderam. 2 14

Fonte: Pesquisa de campo/outubro de 2009

Observa-se que a maioria dos investigados procura utilizar alguma
habilidade da Inteligéncia Emocional (IE) para melhorar seu trabalho, isso
é muito importante, pois ao saber lidar com seus sentimentos eles
conseguem ter um dominio maior da situagdo o que facilita na resolucdo
das dificuldades que possam surgir. Aqueles que preferem ignorar seus
sentimentos estdo sujeitos a ndo conseguir ter dominio das situagdes,
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tendo em vista que é muito dificil ignorar sentimentos, pois conforme
Goleman (1995) arazdo e a emogao estdo sempre se completando.

Tabela 7 - Demonstrativo de resposta da questdo 7

QUESTAO 7

O secretario executivo é o canal entre os gestores e os RESPOSTAS

funcionarios, como vocé lida com essa diversidade de OBTIDAS

personalidades?

Alternativas de Respostas Quant. %
A Paciéncia. 3 21
B Imparcialidade/Neutralidade. 6 43
C Respeito/Atengdo. 2 14
D Outros. 1 7
E Nao responderam. 2 14

Fonte: Pesquisa de campo/outubro de 2009

Os resultados denotam que os entrevistados tentam utilizar uma
politica de neutralidade para lidar melhor com as diferencas, buscando
respeitar o semelhante, tanto do mais alto escaldo e também os que
colaboram no seu dia-a-dia. Assim, o ambiente de trabalho fica mais
agradavel para todos. Nessa direcdo observa-se que eles entendem que
tratar as pessoas com igualdade é a melhor saida para que os conflitos,
provenientes da convivéncia, sejam menores.

7 CONSIDERACOES FINAIS

Este trabalho teve como objetivo investigar como o profissional de
secretariado executivo pode administrar a sua Inteligéncia Emocional (IE)
para contribuir com a qualidade do seu desempenho na organizagdo. Para
tanto, foi realizado, inicialmente, um levantamento bibliografico sobre o
processo das inteligéncias, aonde se chegou ao renomado autor Daniel
Goleman, com seu best-seller Inteligéncia Emocional (IE). O levantamento
bibliografico apresentou elementos necessdrios para uma melhor
compreensdo da importancia da Inteligéncia Emocional (IE) para o
desenvolvimento profissional, bem como da importancia dessa discussio
para a atuacdo do secretdrio executivo. Para tornar evidente a importancia
da Inteligéncia Emocional (IE) na profissdo do secretdrio executivo, foi
realizada uma pesquisa de campo com a aplicagdo de um questionario, que
buscou identificar se os profissionais de secretariado executivo utilizam
suas emogdes a favor do seu desempenho no ambito profissional.
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Verificou-se que as caracteristicas da Inteligéncia Emocional (IE)
sdo utilizadas como ferramenta de trabalho pelo profissional de
secretariado executivo, por meio do desenvolvimento de habilidades
emocionais, como: o autoconhecimento, a automotiva¢do e a empatia.
Observa-se que tais aspectos sdo fundamentais para o desempenho
profissional, tendo em vista que ao serem usadas de maneira adequada
tornam-se grandes aliadas para enfrentar as adversidades provenientes
dessa profissio. E importante ressaltar que os profissionais investigados
sdo conhecedores das habilidades da Inteligéncia Emocional (IE), porém
precisam pratica-las com mais frequéncia, com objetivo de aperfeicoa-las,
tendo em vista que quanto maior o dominio dessas habilidades, mais elas
serdo uteis no dia-a-dia profissional. Percebe-se que Inteligéncia Emocional
(IE) possui forte influéncia no desempenho do profissional de secretariado
executivo no ambito organizacional.

Assim sendo, conclui-se que para que o profissional de secretariado
executivo administre sua Inteligéncia Emocional (IE) de modo que a
mesma possa contribuir com a qualidade do seu desempenho na
organizagdo, é preciso que ele seja conhecedor de seus sentimentos,
consiga controlar suas emocdes, seja uma pessoa empatica, automotivada e
que saiba a melhor forma de lidar com o outro. Tal postura podera levar o
profissional de secretariado executivo a colaborar de forma significativa
para o alcance dos objetivos e metas organizacionais, bem como para o seu
crescimento profissional, concretizando o seu papel de assessor e gestor.
Em fun¢do da importancia do tema estudado para o profissional secretario
executivo, espera-se que este trabalho impulsione novos estudos nessa
area que é tio relevante para o desempenho desse profissional.
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