A secretaria executiva como agente
motivacional

The executive secretary as motivational agent

RESUMO: Percebe-se que um dos
papéis da secretdria executiva é tornar-
-se um dos elos de integracao entre os
profissionais de alta gestao e os demais
colaboradores dentro das organizacoes.
Um dos fatores motivacionais conhe-
cidos € a visibilidade dada pela alta
geréncia aos colaboradores, tornando a
Secretdria Executiva um dos facilitadores
deste processo. O termo motivacao €
geralmente empregado como sindnimo
de forcas psicologicas, desejos, impul-
sos, instintos, necessidades e vontades e
tem sido exaustivamente estudado para
aplicacao de seus resultados nos diferen-
tes ambientes de trabalho. Com base na
relevincia dessa temdtica, pretende-se,
por meio desse trabalho, identificar a
percepcao dos gestores, equipes e das
proprias Secretdrias Executivas sobre os
aspectos motivacionais e estratégicos da
organizacao.
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ABSTRACT: . It is noticed that one of
the roles is to become one of the inte-
gration links between top management
professionals and other employees wi-
thin organizations. One of the known
motivational factors is the visibility given
by senior management to employees,
making the Executive Secretary one of
the facilitators of this process. The term
motivation is often used as a synonym of
psychological forces, desires, impulses,
instincts, needs and desires and has been
thoroughly studied to apply its results in
different working environments. Based
on the relevance of this theme, this study
intends to identify the perception of ma-
nagers, teams and Executive Secretaries
of the motivational and strategic aspects
to the organization.
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I. INTRODUCAO

A profissao de Secretariado Executivo vem sofrendo mudancas ao longo
do tempo, e, atualmente, além de desenvolver trabalhos rotineiros como
controle de agenda e organizacio de eventos, a secretdria executiva asses-
sora de uma forma mais dindmica os executivos, atuando como gestora e
empreendedora. Com as novas responsabilidades, sao requeridas qualifi-
cacoes em diversas dreas como administracdo, financas, marketing, gestao
de pessoas, que estdo ligadas aos processos decisorios das organizacoes.

Frente a nova era organizacional, a secretdria executiva passa a
ser um dos elos que conecta o gestor com as outras dreas da companhia
e, assim, acaba se tornando peca fundamental para a motivacao dos cola-
boradores. A motivagio ¢ um dos assuntos mais importantes no estudo da
relacio do homem com o seu trabalho, porque o colaborador motivado
desenvolve suas atividades com mais qualidade.

O objetivo deste artigo € abordar a relacio existente entre 0 novo
papel da secretaria executiva como agente motivacional, identificando qual
a percepcao dos gestores, das equipes e das secretarias executivas sobre
este papel. Serd que os gestores e as equipes percebem as secretirias exe-
cutivas como agentes motivacionais? Ou serd que as proprias secretarias ja
perceberam a exigéncia desse novo papel?

Para esse artigo, foi feita uma pesquisa de natureza qualitativo-
exploratoria, em que foram entrevistados diretores, colaboradores e secre-
tarias executivas de uma empresa do ramo de aluguel de carros.

2. REFERENCIAL TEORICO

2.1. A secreTARIA EXECUTIVA: Novos PaPEis E FUNCOES

Segundo Sabino e Rocha (2004), a origem do secretario remonta 2 Dinastia
Macedonica, na época em que Alexandre Magno reinou. Ele conquistou as
nacoes do Oriente e expandiu seu império, dominando o Egito, a Meso-
potamia, a Pérsia e a India. Nas batalhas para suas conquistas territoriais,
Alexandre cercava-se de secretdrios, que o serviam tanto defendendo os
interesses do imperador, compondo 0s seus exércitos, quanto nos registros
escritos dos grandes feitos do conquistador maceddnico.

Por tratar-se de uma profissao especializada, o escriba, que
poderiamos historicamente chamar de primeiro secretario, constituiu uma
classe muito importante na era Egipcia.

Na opinido de Sabino (2004), o secretario é hoje definido por
associacoes internacionais como “um profissional administrativo que tem
dominio de habilidades de escritorio, mostra habilidade para assumir res-
ponsabilidade sem supervisao direta, iniciativa de exercicios e julgamentos,
e toma decisoes dentro do ambito de autoridade”.

Essas novas caracteristicas da profissao exigem uma secretdria
flexivel, competente e comprometida com o desenvolvimento e aperfei-
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coamento das suas atividades. O secretariado do terceiro milénio deve ter
capacidade empreendedora, ser capaz de trabalhar em equipe, ter uma
postura ética, ser determinado para alcancar objetivos, ser ousado para
apresentar ideias e ser objetivo nas suas acoes.

Segundo Maerker (1999), vale lembrar que, com o decorrer dos
anos, a funcao — que se resumia a atender ao telefone, organizar a agenda
e servir os famosos cafezinhos — passou a ter uma caracteristica estratégica
dentro das organizac¢oes, tornando-se um importante profissional.

O mundo vive em uma nova era, em que as gestoes sio basea-
das na informacio e no conhecimento. A secretdria, como qualquer outro
profissional, deve estar atenta a essas novas exigéncias do mercado global.

Na visao de Ribeiro (2015), ha uma compreensao por parte dos
colegas, superiores e de toda organizacio quanto ao novo perfil da secre-
taria assessora multifuncional. Em virtude dessa nova percepg¢io, elas estio
participando ativamente de reuniodes estratégicas, inteirando-se dos assuntos
corporativos, propondo ideias e sugestoes, sendo ouvidas e reconhecidas
como profissionais competentes, hibeis e aptas a gerir processos e pessoas.

2.2. O QuE £ MoTivacAo?

Segundo Chiavenato (1997), quando observamos pessoas trabalhando,
tornam-se evidentes seus diferentes estilos e habitos de trabalho. Porém o
bom desempenho requer muito mais do que simples aptidoes e habilidades,
requer também motivacio para trabalhar. O bom desempenho depende
diretamente de quanto o empregado estd motivado.

De acordo com Heller (1999), a motivacio é aquilo que nos
estimula a agir. No passado, as empresas acreditavam que esse estimulo
fosse injetado nas pessoas, mas, hoje, sabe-se que cada individuo tem
motivacao propria. Pessoas motivadas sao essenciais para trazer a empresa
ideias novas, que valem ouro em um mercado tao competitivo.

De acordo com Chiavenato (1997), diversas teorias sobre moti-
vacao partem do principio de que, mediante oportunidades e estimulos
adequados, as pessoas trabalham motivadas e com entusiasmo. Mas vale
observar quais sao esses estimulos. Pensando nos estimulos e necessidades
importantes para o ser humano, Abraham Maslow (1908-1970), que foi
um grande psicologo americano, criou uma das mais famosas teorias da
psicologia, A Hierarquia das Necessidades, também chamada de Piramide
de Maslow, uma grande ferramenta para auxiliar no entendimento do
comportamento humano. Nessa pirdmide, sao colocadas as necessidades
humanas, sendo que, na base, estdo as necessidades primdrias, ou seja, as
que sao urgentes e indispensdveis, que, depois, vao subindo para outras
necessidades secundarias. Segundo Maslow, as necessidades humanas
podem ser agrupadas em cinco niveis:

e Necessidades fisiologicas: Sao as necessidades mais bdsicas,
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mais fisicas (dgua, comida, ar, sexo etc.).

e Necessidades de seguranca: No mundo conturbado em que
vivemos, procuramos fugir dos perigos, buscamos por abrigo, seguranca,
protecio, estabilidade e continuidade. A busca da religido, de uma crenca
deve ser colocada neste nivel da hierarquia.

e Necessidades sociais: O ser humano precisa amar e pertencer.
O ser humano tem necessidade de ser amado, querido por outros, de ser
aceito por outros.

e Necessidades de “status” ou de estima: O ser humano busca ser
competente, alcancar objetivos, obter aprovacio e ganhar reconhecimento.
Ha dois tipos de estima: a autoestima e a heteroestima. A autoestima &
derivada da proficiéncia e competéncia em ser a pessoa que se &€, é gostar
de si, € acreditar em si e dar valor a si proprio. Ja a heteroestima é o reco-
nhecimento e a aten¢ao que se recebe das outras pessoas.

e Necessidade de autorrealizacdo: O ser humano busca sua re-
alizacio como pessoa, a demonstragcao pratica da realizacio permitida e
alavancada pelo seu potencial Gnico.

Todas as necessidades descritas acima podem ser visualizadas
Figura 1.

Figura 1 — Pirimide de Maslow

moralidade,

Realizacao Pessoal

Estima

Amor/ReIacionamento / amizade, familia, intimidade sexual
seguranca do corpo, do emprego, de recursos,

Segu ra nga da moralidade, da familia, da saude, da propriedade

Fisiologia

Fonte: http://leadsite.com.br/a-piramide-de-maslow-nas-empresas/

Segundo Cortat (2015), primeiramente é necessirio entender
que todos os niveis estio relacionados de alguma forma ao trabalho do
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individuo, mas que ha um deles em especial que é o principal influente
na produtividade, motivacao e capacidade: o nivel da realizacio pessoal
ou a autorrealizacio.

Em outras palavras, trabalhadores que conseguem preencher o
nivel do topo da pirdmide sao mais produtivos e motivados. Portanto, o
ambiente de trabalho devera se preocupar nao s6 com o nivel do topo,
mas com todos os niveis. Assim podera ser mantida uma equipe motivada,
produtiva, eficaz e capacitada para trazer beneficios tanto para si mesma,
como também para a empresa.

Segundo Chiavenato (1997), existe outra teoria que pode explicar
melhor o comportamento das pessoas em situacao de trabalho, a Teoria
dos dois fatores, do psicologo Frederick Herzberg (1923 — 2000). Para
Herzberg, ha dois fatores que orientam fortemente o comportamento das
pessoas: fatores higiénicos e fatores motivacionais. Essas necessidades, os
fatores higiénicos, nao sio capazes de motivar, mas causam insatisfacio
quando desatendidas.

e Fatores higiénicos (extrinsecos): estao relacionados ao ambiente
do funciondrio e abrangem as condic¢des dentro das quais ele desempenha
seu trabalho. Alguns exemplos sao saldrio e beneficios, lideranca, condicoes
fisicas e ambientais de trabalho, clima organizacional etc.

Contudo, segundo pesquisas de Herzberg, quando os fatores higi-
énicos sao 6timos, eles apenas evitam a insatisfacio e, quando a elevam, nio
conseguem manté-la elevada por muito tempo. Porém, quando os fatores higié-
nicos sao péssimos ou precarios, eles provocam a insatisfacio dos empregados.

e Fatores motivacionais (intrinsecos): estdo relacionados com a
natureza das tarefas que a pessoa executa, assim, estao sob o controle das
pessoas. Esses fatores estao relacionados com os sentimentos de crescimen-
to individual, reconhecimento e com as necessidades de autorrealizacao.

Essa teoria mostra como um funciondrio pode ser impactado
dentro da empresa e o que causa satisfacio e motivaciao para ele. Herz-
berg concluiu que o que causa insatisfacio nos funciondrios sio questoes
ambientais, que nfo sdo ligadas a seus cargos ou funcdes desempenhadas.
Ele também constatou que o que motiva um colaborador € aquilo que diz
respeito as suas atividades e a seu cargo.

Segundo Golze (2015), a motivacdao ¢ uma das técnicas gerenciais
muito presentes no dia a dia de uma secretaria, pois ela ¢ um elo entre a
alta hierarquia e os demais colaboradores e, através de uma boa comuni-
cagio, ela consegue motivar uma equipe.

Golze (2015) ainda diz que a secretaria pode atuar como agente
motivador, transmitindo uma imagem positiva da sua drea de atuacao, pro-
movendo intercimbio entre subordinados e chefias. Detalhes como tratar a
todos com igualdade, independentemente das diferengas culturais, sociais,
econdmicas, raciais e hierdrquicas sao fatores essenciais para a motivacio,
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além de lembrar detalhes pessoais como data de aniversario, elogiar um
bom trabalho realizado, que contribuem para a motivacio das pessoas,
pois elas se sentem lembradas e/ou reconhecidas.

3 METODOLOGIA

Para esse artigo, foi realizada uma pesquisa de natureza qualitativa, em que
foram entrevistados 30 colaboradores de diferentes departamentos, cinco
diretores e cinco secretdrias executivas. A pesquisa configura-se como
exploratoria, pois foi desenvolvida com o objetivo de proporcionar uma
visao geral acerca de determinado assunto. “Consiste também em investi-
gacdes empiricas, porém o objetivo ¢ a formulacao de questdes ou de um
problema [...]”. (FIGUEIREDO e SOUZA, 2011, p. 103).

A empresa estudada € do segmento de aluguel de automéveis com
mais de 40 anos de mercado, atuante nas principais cidades e aeroportos
do Brasil e América Latina. Tem mais de 7000 funcionarios, uma frota de
mais de 125 mil veiculos e receita liquida anual de aproximadamente R$
3,9 bilhoes.

O instrumento utilizado para a coleta foi constituido de entrevistas
semi- estruturadas, que tiveram como objetivo verificar a percep¢ao que 0s
diferentes profissionais tém do papel da secretdria executiva e se a veem
como agente motivacional. Buscou-se também identificar como percebem
a atuacao das secretdrias nesse papel e seu desenvolvimento. As perguntas
citadas anteriormente também foram feitas para as secretdrias executivas,
acrescidas de como elas percebem os estimulos dados pelos gestores para
o desenvolvimento de suas fungoes.

Destarte, serd possivel verificar no contexto da empresa estudada
se as percepc¢oes da alta diretoria, da equipe, das secretdrias executivas e
do referencial tedrico coincidem. Além disso, serd possivel avaliar as justi-
ficativas pelas quais as secretdrias executivas estio ou nao desempenhando
este papel e se elas sio ou nao estimuladas para tal.

4. ANALISE DOS RESULTADOS
4.1. ANALSE DAs EQUIPES
Considerando a andlise das respostas dos colaboradores, verificou-se que
existe uma percepc¢ao bastante difundida sobre a atuacao da secretaria exe-
cutiva como agente motivacional. A grande maioria das respostas da equipe
mostra que a Secretaria Executiva contribui para a motiva¢ao organizacional.
Os principais pontos levantados com a pesquisa sobre como as
secretarias executivas podem contribuir com a motivacao das equipes foram:
servir como intermediadoras entre equipe e a alta geréncia, como agente
de comunicacio e organizadora de eventos que promovem integracio e
valorizacao da equipe.
Vale ressaltar que nenhum dos entrevistados recebeu qualquer
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orientacao em relacao a tematica do trabalho e ainda assim se percebe
grande aderéncia entre as respostas dos entrevistados e os motivos relacio-
nados por Golze (2015) como aqueles pelos quais as secretarias executivas
atuam como agentes motivacionais.

Em um segundo momento, foi questionado as equipes se acredi-
tavam que as secretarias executivas se davam conta deste papel. Apesar de
a resposta 2 primeira pergunta mostrar que se espera deste profissional uma
atuagao como agente motivacional, a segunda ja mostra que poucas destas pro-
fissionais agem como tal. Os principais motivos relacionados como impeditivos
sao cultura da empresa e falta de percep¢io da propria secretaria executiva.

4.2. ANALISE DOs DIRETORES

Pela andlise das respostas dos diretores, percebeu-se que todos concor-
dam que a secretdria executiva pode e muito contribuir na motivaciao da
equipe. Os principais pontos levantados com a pesquisa sobre como as
secretarias executivas podem contribuir com a motivaciao das equipes se
referem a sua proximidade com as equipes, fazendo com que percebam
melhor o clima da area. Assim, junto com a diretoria, elas podem agir de
forma assertiva para reverter um quadro negativo de clima e auxiliar nas
atividades comemorativas do setor.

Em um segundo momento, foi questionado aos diretores se acre-
ditavam que as secretarias executivas se davam conta deste papel. Apenas
um diretor disse que a secretdria executiva se dd conta desse papel e que, é
claro, pode desenvolvé-lo todos os dias. Os outros executivos, no entanto,
tém opinido que as secretdrias executivas ainda nao despertaram para esse
papel de grande importancia no ambito estratégico da organizacio e as
poucas que o exercem tém como visao que tal atividade é temporaria, ou
apenas um degrau para outros cargos.

4.3. ANALISE DAS SECRETARIAS EXECUTIVAS

Pela analise das respostas das secretdrias executivas, verificou-se que todas
entendem poder contribuir para a motivacao das equipes. Os principais
pontos levantados com a pesquisa sobre como as secretirias executivas
podem contribuir com a motivacio das equipes foram: promovendo even-
tos, apoiando a comunica¢io interna e tendo um bom relacionamento com
a equipe, visando a evitar boatos.

Ap6s isso, foi questionado as Secretdrias se eram estimuladas
pelos seus gestores a exercer essa funcao motivacional. Metade informou
que era estimulada apenas para fazer acoes gerais, enquanto a outra metade
informou que nao ha tal estimulo.

4.4. ANALISE FINAL
A anilise dos agentes envolvidos na pesquisa mostrou que existe uma
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discrepancia entre o que ¢ prescrito como papel e funcio da secretiria
executiva e o que realmente elas fazem no seu cotidiano de trabalho.

Existe um alinhamento no que diz respeito a sua importancia
estratégica e a seu papel como agente motivacional. Os novos tempos
exigem desenvolvimento de novas competéncias e um novo perfil pro-
fissional. Ribeiro (2015) mostra que ja existe uma compreensio por parte
dos colegas, superiores e de toda organizacio quanto ao novo perfil da
secretaria assessora multifuncional.

Se no nivel da compreensdo e reconhecimento existe uma una-
nimidade sobre esse novo perfil entre os entrevistados, na pratica, existem
percepcoes diferenciadas, e diferentes atribuicoes sao dadas aos motivos
para nao desempenharem esse papel. Ou seja, existem gaps e gargalos
de desenvolvimento. A equipe atribui a ineficicia desse papel a cultura
empresarial e a falta de percep¢ao da propria secretiria executiva. Para os
diretores, as secretarias ainda ndo despertaram para esse papel de grande
importancia no ambito estratégico da organizacio e acreditam que elas
tenham uma visao de que tal atividade € temporaria, ou apenas um degrau
para outros cargos. E grande parte das secretdrias reclamou de falta de
estimulo para o desenvolvimento dessas func¢oes.

Percebe-se que todos os agentes atribuem responsabilidade ao
outro. Para as secretarias, a culpa € dos gestores; para a equipe, ¢ da em-
presa; e para os diretores, a responsabilidade € toda delas.

Se relacionarmos as andlises anteriores ao conceito motivacao,
percebe-se que sua énfase € totalmente externa. Os agentes sempre atribuem
culpa e responsabilidade a um terceiro. Como comenta Heller (1999), a
motivagido € aquilo que nos estimula a agir, algo interno e cada individuo
tem motivacdo propria. O que as respostas nos indicam € a presencga €
influéncia dos fatores higiénicos no desenvolvimento do trabalho, assim
como das necessidades primarias e basicas.

Para que realmente exista uma coeréncia entre as expectativas
do papel de secretiria e o desenvolvimento de suas atividades cotidianas,
acredito que deva ocorrer uma valorizac¢io interna dessas profissionais com
o desenvolvimento da sua autoestima.

Vivenciando a motivacio internamente, dando sentido e signifi-
cado ao seu trabalho, certamente a secretaria se responsabilizard mais por
sua carreira e vivenciara efetivamente esse papel estratégico e motivacional.

5. CONCLUSAO

O objetivo deste artigo foi abordar a relacao existente entre o novo papel da

secretdria executiva como agente motivacional, identificando qual a percep-

cao dos gestores, das equipes e das secretdrias executivas sobre este papel.
Apos analisar todas as entrevistas, foram percebidas distor¢coes

entre a expectativa com relacao a essa profissional e o seu dia a dia de

152 Revista de Ciéncias Humanas, Vicosa, v. 15, n. |, p. 145-153, jan./jun. 2015



trabalho.Todos os agentes entrevistados percebem a importancia do papel
motivacional e estratégico dessa profissional, mas, na pritica, percebem
seu niao exercicio. Varias foram as razoes apontadas pelos entrevistados
para o ndo exercicio, tais como interferéncia da cultura organizacional,
nao reconhecimento profissional, nio acompanhamento da evolucao da
profissio, entre outras.

O trabalho forneceu dados significativos das relacoes interpessoais
entre esses agentes € nos mostrou aspectos que podem ser desenvolvidos
e aperfeicoados. Ficou clara a importincia desse papel dentro da estratégia
da organizacao. Cabe as profissionais da drea acompanhar esse desenvolvi-
mento por meio de processos de treinamento e desenvolvimento, bem como
se valorizar como profissionais, buscando cada vez mais maior autoestima
e autorrealizacdo. Cabe aos diretores aproveitar melhor as competéncias e
habilidades dessa profissional, promovendo politicas de reconhecimento,
valorizacao e capacitacio.

Cabe as equipes de trabalho desenvolver relacionamentos in-
terpessoais mais saudaveis e cooperativos e aproveitar para uma maior
aproximag¢ao com a alta gestao por intermédio das secretarias executivas.

Dessa forma, a empresa criard uma cultura mais sélida com base
nos principios da verdadeira motivagao e comunicacio.
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