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RESUMO

Este estudo tem como objetivo analisar os aspectos comportamentais do personagem
Ben Whittaker no filme “Um senhor estagiario", relacionando-o com a atuagao do
profissional de secretariado executivo como agente facilitador dos processos
organizacionais. A composigao teorica foi embasada nos autores Carvalho (1998),
Nonato (2009), Lima (2002), Veiga (2010), Oliveira (1996) Cruz (2003) dentre outros,
para a compreensdo da atuagdo dos agentes facilitadores nos processos das
organizagbes. Para analise e levantamento, foram selecionadas 8 (oito) cenas
contendo os comportamentos do personagem, em que é possivel relacionar com a
atuacdo do profissional de secretariado executivo devido as competéncias e
habilidades de Ben. Refere-se a uma pesquisa qualitativa para ser abordada de forma
interpretativa, reluzindo os contextos dos recortes feitos no filme. Assim, a analise
filmica permitiu a realizagdo de um paralelo entre ficgédo e realidade a fim de abranger
o estudo do papel do secretario executivo como agente facilitador nos processos
organizacionais, sendo abordados nesse estudo elementos comportamentais como a
atitude, eficiéncia e habilidades humanas que puderam ser correlacionados com o
filme.
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1 INTRODUGAO

E importante salientar que, apés o advento tecnoldgico, os profissionais de
secretariado executivo sofreram mudancgas significativas em seu perfil e em sua
atuacao, e muitos precisaram se reinventar devido as novas demandas que surgiram
no mercado. Compreende-se que, nos dias atuais, seu papel nas organizagbes
adquiriu relevancia e percebe-se como o secretario € imprescindivel ndo apenas para
0 ambiente organizacional, mas principalmente para o seu gestor, porque tem uma
relacdo direta com este nivel estratégico.

Por conta disso, muitos profissionais adquiriram capacidades técnicas e
humanas essenciais para o desenvolvimento das atividades, e sairam da posi¢cao
operacional para atuar entre os niveis tatico e estratégico diretamente com o
executivo. Dessa maneira, a estrutura de um profissional de secretariado deve, como
afirma Marinho (2014, p.15) ser, “formada basicamente por trés elementos
importantes e complementares: Conhecimento, Habilidade e Atitude”.

Assim, por conta dessa estruturacao, tornou-se um profissional multifuncional
e uma das competéncias adquiridas nessa experiéncia foi ser um agente que facilita
0S processos organizacionais, garantindo a mudanga necessaria na organizagao para
atingir os objetivos.

Para além disso, por conta da sua profissdo ter uma relagédo direta com seu
gestor, o secretario executivo conquistou, além de competéncias técnicas, as
competéncias humanas importantes que servem como um suporte necessario para
colaborar com os processos no ambiente organizacional. As atividades necessitam de
profissionais que tenham um feeling para analisar e ter a percepg¢ao necessaria para
realizar os procedimentos de forma eficaz.

Faz-se necessario primeiramente conhecer o enredo da obra “Um senhor
estagiario”, langada em 2015, com titulo original The Intern; trata-se de uma comédia
dramatica, dirigida e produzida por Nancy Meyers, no qual o personagem principal é
Ben Whittaker (Robert De Niro). Bardin (2010) indica que a analise de conteudo ja era
utilizada desde as primeiras tentativas da humanidade de interpretar os livros
sagrados, tendo sido sistematizada como método apenas na década de 20, por

Leavell.



Nessa perspectiva, o proposito deste estudo esta na analise comportamental
do filme “Um senhor estagiario” e na relagdo da atuagédo de Ben com as competéncias
e habilidades do profissional de secretariado executivo.

Assim, a fim de desvelar a importancia do agente facilitador na contribuicao do
seu conhecimento para propiciar estratégias que melhorem o0s processos
organizacionais, em relagdo as competéncias dos secretarios executivos, com vistas
a analisar se as atribuicbes do cargo. Mais precisamente, esta pesquisa pretende
responder a seguinte pergunta: “Quais os elementos de conhecimento, atitude e
habilidades, identificados no filme “Um Senhor Estagiario”, estdo relacionados ao
Secretario Executivo Sénior?”

Como objetivo geral, esta analise é direcionada a identificar quais as
habilidades e competéncias, sao imprescindiveis no papel do Secretario Executivo
Sénior, e que sao preponderantes na obra correlacionando-os com a realidade da
profissdo do Secretario Executivo Sénior.

Os objetivos especificos, por sua vez, propdem-se a: a) levantar e avaliar a
atuacdo do secretario executivo e sua correlagdo com o personagem Ben; b)
demonstrar como suas competéncias técnicas podem contribuir no desempenho
como agente facilitador; ¢c) demonstrar em quais processos organizacionais, a fluidez
destas atividades impacta positivamente no ambiente organizacional.

Esse estudo tem uma relevancia importante a ciéncia visto que propde uma
analise e correlagao estabelecida na identidade e atuagao de um personagem com o
perfil do secretario executivo ligado diretamente aos processos organizacionais dentro
de uma organizagao, como fatores linguisticos e comportamentais que o compde a
ser um agente facilitador.

Bardin (2010) indica que a utilizagdo da analise de conteudo prevé trés fases

fundamentais:

o Pré-andlise: nesta primeira fase, é identificada como uma fase de organizaggo.
Nela estabelece-se um esquema de trabalho que deve ser preciso, com
procedimentos bem definidos, embora flexiveis.

o Exploragdo do material: na segunda fase, sdo escolhidas as unidades de

codificagdo, adotando-se os seguintes procedimentos de codificagdo, cque



permite reunir maior numero de informacdes a custa de uma esquematizagao
e assim correlacionar classes de acontecimentos para ordena-los.

o Tratamento dos resultados - a inferéncia e a interpretagao: na terceira fase,
baseado nos resultados brutos, o pesquisador procurara torna-los significativos

e validos.

Esta interpretacao devera ir além do conteudo manifesto dos documentos, pois,
interessa ao pesquisador o conteudo latente, o sentido que se encontra por tras
do imediatamente apreendido.

Em relacdo a contribuicdo social, essa pesquisa fornece um estudo tedrico a

fim de enriquecer o acervo de pesquisas na area secretarial, suscitar a observacgao e

mostrar a relevancia do papel do secretariado executivo nas organizagdes.

2 METODOLOGIA

Para Gil (2010, v. 5 p.1), a pesquisa pode ser definida como “ o procedimento
racional e sistematico que tem como objetivo proporcionar respostas aos problemas
que sao propostos”. Dessa forma, a presente pesquisa tem o enfoque de levantar e
descrever a analise da correlagdo do personagem do filme “Um senhor estagiario”,
com a atuacdo do profissional de secretariado executivo e sua importancia nos
processos organizacionais.

Nessa pesquisa utilizou-se o método qualitativo descritivo, tendo em vista que
o principal enfoque € a descricdo dos aspectos comportamentais do personagem
Bem, correlacionando com as principais competéncias exigidas do Secretario
Executivo Sénior e como sua atuagdo facilita nos processos das organizagdes.
Gaskell (2002, p. 65) afirma também que a pesquisa qualitativa “fornece os dados
basicos para o desenvolvimento e a compreensao das relagdes entre os atores sociais
e sua situagdo. O objetivo é uma compreensédo detalhada das crencgas, atitudes,
valores e motivacdo, em relacdo aos comportamentos das pessoas em contextos
sociais especificos”.

O autor cita ainda, que a compreensao na visao dos sujeitos da pesquisa é
caracteristica do método qualitativo quando o ensejo é “o fornecimento de uma

descricdo detalhada de um meio social especifico, uma base para construir um



referencial para pesquisas futuras e fornecer dados para testar expectativas e
hipoteses desenvolvidas fora de uma perspectiva teorica especifica” (Gaskell, p. 65).
O referencial tedrico delimitado para a pesquisa viabilizou uma melhor compreensao
acerca do conceito de competéncia; das competéncias do profissional de Secretariado
Executivo e das competéncias desse cargo no filme “Um senhor estagiario”.

Para Glazier & Powell (2011), a melhor maneira de entender o que significa
pesquisa qualitativa é definir o que ela ndo é, ou seja, ela ndo é um conjunto de
procedimentos que depende fortemente de analise estatistica para suas inferéncias
ou de métodos quantitativos para a coleta de dados. Patton (1980) e Glazier & Powell
(2011), indicam que os dados qualitativos sao: descrigdes detalhadas de fenébmenos,
comportamentos; citacdes diretas de pessoas sobre suas experiéncias; trechos de
documentos, registros, correspondéncias; gravagdes ou transcricdes de entrevistas e
discursos; dados com maior riqueza de detalhes e profundidade e interagdes entre
individuos, grupos e organizagdes.

A pesquisa qualitativa foi utilizada para levantar os questionamentos diante de
algumas cenas do filme, principalmente atitudes que se inter-relacionam a atuagéo do
profissional com o do personagem a fim de levantar ponderagdes a respeito das
atitudes apresentadas diante do papel do secretario executivo.

Nessa perspectiva, para melhor compreensdo deste trabalho, elegeu-se
necessario primeiramente fazer um breve resumo sobre o conceito do tema da
pesquisa, no qual se aborda o papel do secretario executivo, a questao do agente
facilitador e ao que se refere aos processos organizacionais.

O levantamento partiu dos recortes das cenas do filme, com a analise
minuciosa do comportamento do personagem Ben ligadas as competéncias técnicas
e comportamentais que fazem parte do perfil do secretario Executivo. As fontes
bibliograficas utilizadas deram base para ser feito o levantamento dessas
competéncias que permite fazer o paralelo para compreender a importancia do estudo
de caso utilizado na pesquisa.

As fontes desse estudo foram as secundarias, na qual compreenderam os
seguintes elementos: trabalhos académicos, livros, artigos e sites para embasamento
da pesquisa. O método de pesquisa utilizado foi necessario, para oferecer a descrigcao

e analise do objeto de estudo, contribuindo para a abordagem valida do levantamento



dos aspectos comportamentais, a fim de suscitar a observagao e a correlagao diante
do filme com a atuagao do profissional.

Além disso, a identificacdo das fontes utilizadas foi de extrema importancia para
entender a construgdo desse estudo, no qual ampara-se na natureza bibliografica,
uma vez que uma pesquisa com essa abordagem se caracteriza pelo enfoque
interpretativo (Erickson, 1989, p. 195).

Para correlacionar os aspectos comportamentais do filme com o papel do
agente facilitador nos processos organizacionais, utilizou-se a pesquisa bibliografica,
afim de elaborar uma analise completa da obra com as perspectivas da atuacido do
secretario diante dos processos organizacionais, no qual o personagem esta inserido
no contexto dessa relagcado das atividades desempenhadas.

Martins e Thedphilo (2009, p.141) reiteram que “uma das
principais caracteristicas da pesquisa qualitativa € a predominancia da descricao.
Descricdo de pessoas, de situagdes, de acontecimentos, de reagdes, inclusive
transcricdes de relatos”. A partir dessa pesquisa, a escolha do tema partiu da ideia de
identificar elementos comportamentais e competéncias que o personagem
desenvolve na obra “Um senhor estagiario” que suscita a comparagéo e instiga o
estudo desses elementos com a atuagao do profissional de secretariado executivo.

A partir da analise, nos proximos capitulos desse estudo estdo divididos os
seguintes conceitos: a) o papel do secretario executivo; b) o que €& ser Agente
Facilitador; c) Conhecimento Habilidades e Atitudes do Secretario Executivo.

O recorte das cenas serviu para explicitar as imagens, falas e os aspectos
comportamentais do personagem e correlacionar a ficgdo com a pratica em torno da
tematica abordada nesta pesquisa a fim de compreender o objeto de estudo que foi

utilizado para a construcdo dessa pesquisa.

3 REFERENCIAL TEORICO

a. O Papel do Secretario Executivo

As competéncias secretariais técnicas referem-se aos principais métodos
utilizados no desenvolvimento de suas atividades, que viabilizam a eficacia dos
resultados e consequentemente dos processos nos quais o profissional esta inserido
(Bortolotto & Willers, 2005).



E importante salientar a transformagdo do perfil do secretario executivo, o
profissional tornou-se uma peca fundamental dentro das organizagdes,
desenvolvendo cada vez melhor o seu papel e aprimorando suas competéncias e
habilidades. De acordo com Carvalho (1998), “o Secretario € um assessor executivo
e administrador de informagdes que assessora a diregcdo/chefia a processar e
organizar informagdes. Possui pratica na rotina de escritério, habilidade para assumir
responsabilidades sem supervisao direta, iniciativa e autonomia para tomar decisées
e solucionar problemas”.

Dessa forma, percebe-se que o profissional compreendeu seu papel no
ambiente organizacional e se reinventou, assumiu responsabilidades e transformou
sua atuacdo em algo essencial para a conquista do seu espago e um maior
reconhecimento da profissdo no meio corporativo.

Bortolotto & Willers, 2005) cita ainda, que as competéncias humanas, em
contrapartida, envolvem, além de um bom nivel de relacionamento interpessoal e
intrapessoal, a ética, que ganha énfase pela proximidade do profissional com
informacgdes institucionais estratégicas e sigilosas.

Por conta das competéncias e habilidades desenvolvidas, os profissionais
atuam como um captador de informacdes, sendo o centralizador dos dados e executor
das tarefas gerenciais para a realizagdo dos processos organizacionais, por conta do
papel estratégico, tornou-se um elo entre os niveis organizacionais, como afirma
Nonato Junior (2009):

Os dados que um secretario necessita, geralmente, encontram-se
descentralizados, distribuidos em varios setores. Portanto, faz-se necessaria
grande capacidade de captagdo, analise e comunicagdo de informagdes
gerenciais, pois uma vez que o0 assessor executivo funciona como elemento
central da ‘artéria’ empresarial, os recursos de informagdao por ele
manipulados desafiam constantemente suas habilidades de inovagédo e
distribuicdo de dados.” (NONATO JUNIOR, 2009, p. 203- 204).

As mudancas significativas na atuacao dos profissionais, foi diretamente por
conta da necessidade dos executivos necessitarem de profissionais multitarefas, que
tenham uma visdo holistica e que atuem de forma eficiente para colaborar com os
objetivos estratégicos da organizagdo. Conforme corrobora Lima, o profissional
“‘mudou sua imagem nas organizagdes ao deixar de ser elemento de apoio do chefe®

e assumir [...] o desafio de introduzir novas metodologias no trabalho da informagao”



Lima (2002, p. 447), passando a ser um profissional diferente do que ocorria no
passado e deixando de ser apenas um agente auxiliar.

Bortolotto e Willers (2005) reconhecem que esse profissional, devido a
flexibilidade do seu perfil, atribuicbes e competéncias, € “peca-chave” das
organizagbes. Nesse sentido, deve ter “flexibilidade, criatividade, liderancga,
dinamismo, iniciativa, eficiéncia, descricdo, cooperativismo, ética, paciéncia,
comprometimento e capacidade de tomada de decisao” (p. 45) partir desses dados e

da distribuicdo do mesmo, cabe ao secretario executivo, como demonstrado abaixo:

QUADRO 1 - Exemplo de atividades associada a referencias de desempenho
REFERENCIAIS DE ATIVIDADES ATRELADAS AO PROFISSIONAL DE
SECRETARIADO EXECUTIVO

¢ Encontrar solugdes para as diversas situagdes cotidianas;
¢ Redigir textos profissionais especializados;
e Secretariar reunides deliberativas;
ATIVIDADES ¢ Organizar viagens, eventos e visitas institucionais;
e Gerenciar informacoes;
e Interagir com outros departamentos;
e Interagir com 6rgaos nacionais e internacionais.
Fonte: Elaborado pela autora.

Dessa forma, essa ampliagdo sobre esse perfil que o profissional
desenvolveu provoca a analise sobre a importancia que o Secretario tem e que
desempenhar como um agente que descomplica os processos mal gerenciados e com
a visao desse profissional pode tornar-se simples a gestdo dos processos por conta
da sua habilidade.

A no qual pretende-se apontar os elementos comportamentais do personagem
Ben Whittaker, tais como: competéncias técnicas, habilidades humanas e conceituais
apresentadas que correlacionam o personagem com o papel do secretario executivo

nas organizagdes como agente facilitador dos processos organizacionais.
b. O que é ser Agente Facilitador?
O agente facilitador colabora com o funcionamento das atividades de forma

eficaz, suas atribuicbes consistem em otimizar os processos e torna-los praticos a fim

de alcangar os objetivos da organizagédo. Dessa forma, tornar os processos fluidos



simplifica a rotina de trabalho, melhora o desempenho e colabora para o
desenvolvimento de estratégias.

Referindo-se ao profissional de Secretariado Executivo, ter esse perfil &
importante, pois age com uma visdo sistémica viabilizando, de forma objetiva e
otimizada, os processos internos e utilizando técnicas eficientes. A partir disso, sua
atuacao se torna de apoio estratégico com o seu gestor.

O profissional de Secretariado € um agente facilitador porque utiliza suas
habilidades técnicas para contribuir com o andamento das atividades, sendo
otimizador do tempo e eficiente para entregar as demandas nas quais sao solicitadas.
Por conta disso, umas das competéncias essenciais do profissional € o de colaborar
com 0S processos organizacionais, tornando-os descomplicados e com um bom
desempenho.

Veiga (2010, v.3, p. 21) afirma que “a Secretaria deixou de desempenhar um
papel passivo, de simples executora de ordens e de tarefas mecanicas e passou a ser
uma profissional ativa e participante”. Dessa forma, compreende-se que, nos dias
atuais, ha uma nova configuracdo nesse perfil do profissional e atuar como agente

facilitador € uma das melhores habilidades desempenhadas na profissao.

c. Conhecimento, Habilidades e Atitudes do Secretario Executivo

O Secretario Executivo € um profissional responsavel por dar suporte aos
executivos e gerentes de uma organizagdo, auxiliando-os em atividades
administrativas e de gestdo. Para desempenhar suas fungdes de forma eficaz, o
Secretario Executivo precisa possuir uma combinacédo de conhecimentos, habilidades
e atitudes, este conjunto de conhecimentos, sdo necessarios para que o profissional
possa desempenhar suas funcdes de forma eficaz, conforme o disposto no quadro
abaixo.

Conhecimento esta associado aos conjuntos estruturados de informacdes
assimiladas pelo individuo, que possibilitam compreender o mundo diante de suas
interpretacbes parciais e contradigées. Portanto, engloba o acesso aos dados, a
capacidade de reconhecé-los como informagdes aceitaveis e integra-los em
esquemas preexistentes. Em suma, refere-se ao saber acumulado ao longo da vida;

ao saber o que e por que fazer (know-what e know-why).
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Quadro 2 - conhecimentos necessarios para o cargo de secretario executivo

CONHECIMENTOS

Gestao empresarial e administrativa

Ter conhecimento em areas como financgas,
contabilidade, recursos humanos, marketing
e estratégia empresarial, a fim de
compreender o funcionamento geral da
organizacdo e auxiliar nas decisbes
estratégicas.

Conhecimentos em Tecnologia

Ter habilidades em tecnologia, como 0 uso
de softwares de gerenciamento de projetos,
processadores de texto, planilhas
eletronicas e ferramentas de
videoconferéncia.

Conhecimentos em Idiomas

Ter conhecimento em pelo menos uma
lingua estrangeira, para auxiliar em tarefas
que envolvam comunicagdo com parceiros
ou clientes internacionais.

Conhecimento do mercado

Estar atento as tendéncias do mercado em
que a empresa atua, para auxiliar na tomada
de decisbes estratégicas e identificar
oportunidades de negdcios.

Fonte: Elaborado pela autora.

Habilidade, ou know-how (saber como fazer), relaciona-se a capacidade de agir

concretamente de acordo com objetivos ou processos predefinidos; de usar o

conhecimento de forma produtiva; de saber fazer algo. Todavia, ndo requer um

entendimento completo do motivo pelo qual as capacidades, quando colocadas em

operacao, realmente funcionam. Nesse sentido, esta associada em parte com

empirismo e tacitividade.

Quadro 3 - habilidades necessarias para o cargo de secretario executivo

HABILIDADES

Multitarefa

O Secretario Executivo deve ser capaz de
realizar varias tarefas simultaneamente,
mantendo a qualidade do trabalho em todas
elas.

Comunicacgdo

Ser capaz de se comunicar claramente,
tanto verbalmente quanto por escrito, a fim
de transmitir informacdes precisas e corretas
aos seus superiores e colegas de trabalho.

Organizagao e planejamento

Ser capaz de planejar e organizar o trabalho
de forma eficiente, priorizando as tarefas
mais importantes e garantindo que todas as
atividades sejam realizadas dentro do prazo.

Trabalho em Equipe

Ser capaz de trabalhar em equipe,
colaborando com outros profissionais da
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empresa e auxiliando-os em suas
atividades.

Resolucao de problemas Ser capaz de identificar problemas e
encontrar solugdes criativas e eficazes para
resolvé-los.

Fonte: Elaborado pela autora.

A terceira dimensdao da competéncia, a atitude, esta relacionada nao
simplesmente ao comportamento, mas a vontade e determinagdo de um individuo ou
de uma organizagdo para conquistar algo; ao “querer fazer’. E a predisposicdo para
exercer uma acao especifica. A cultura, sob essa perspectiva, exerce forte influéncia
na competéncia. Uma organizagao dedicada e com ansiedade para ter sucesso seria

mais competente que uma passiva com o0 mesmo conhecimento e know-how.

Quadro 4 - atitudes necessarias para o cargo de secretario executivo

ATITUDES

Profissionalismo O Secretario Executivo precisa ter uma
postura profissional, mantendo a discricido e
confidencialidade em relacéao as
informacdes da empresa.

Proatividade Precisa ser pro-ativo, antecipando as
necessidades dos executivos e gerentes e
agindo para atendé-las de forma eficiente
Flexibilidade Precisa ser flexivel, capaz de se adaptar a
mudangas no ambiente de trabalho e as
demandas dos superiores.

Empatia ter empatia, compreendendo as
necessidades dos colegas de trabalho e
auxiliando-os sempre que possivel.

Fonte: Elaborado pela autora.

4 ANALISE DOS DADOS

Na analise e discussao dos resultados da pesquisa, sera exposto, inicialmente,
o panorama do profissional de Secretariado Executivo no ambito da Instituigao,
desenvolvido a partir dos dados secundarios. Posteriormente, serdo discutidos os
resultados a que o estudo chegou por meio das entrevistas semiestruturadas.

A trama se passa em uma Startup, que nos ultimos 18 meses teve um grande

crescimento e com isso vieram novos desafios, a exemplo da propria criadora Jules
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Ostin que lidava diretamente com muitos processos da empresa e era bastante
atarefada. Nos setores via-se muitas demandas, problemas com fornecedores, ma
administragao de tempo, além da falta de controle e organizagéao.

Em paralelo, um executivo aposentado e vilivo que, ao se deparar com a
monotonia da vida que levava, encontra um programa de estagio para pessoas idosas
em uma Startup. A partir disso, pode-se perceber que o perfil e 0 comportamento do
personagem Ben Whittaker, tem referéncias pertinentes que compdem um profissional
de secretariado executivo e correlaciona-se com as competéncias e habilidades, pois
o enredo desenvolve-se diretamente na atividade de apoio ao setor estratégico e na
atuagao como facilitador dos processos organizacionais.

A atuacdo no filme retrata algumas fungdes e caracteristicas necessarias de
um secretario executivo, entre elas estdo: a) a assessoria a executiva; b) possuir visao
holistica da organizagao; c) ter um perfil proativo; entre outros que serédo citados
posteriormente na analise das cenas.

A observacgao partira de recortes das cenas nos quais serao correlacionadas a
ficcdo com a pratica, a fim de construir-se a investigagdo e o estudo do contexto
comportamental. A posteriori, sdo expostas as cenas que servem de base para a
analise filmica em relac&o as habilidades comportamentais e as técnicas que servem
para entendermos como associa-se o filme “Um senhor estagiario” com o profissional

como agente facilitador nos processos organizacionais.

CENA 1 e 2 — Ben vai a entrevista e apds a contratacao

ABSOURSTHE FIT

Fonte: Um senhor estagiario (2015).



13

Inicialmente, foi a cena 1 escolhida para anadlise, a primeira imagem é
reproduzida no periodo de 08 minutos e 30 segundos e a segunda consequentemente
em 20 minutos e 43 segundos de filme. O personagem Ben é chamado para entrevista
e aguarda ao lado de outros senhores para a vaga de estagiario Sénior da Startup.
Em seguida, na outra imagem Ben ja contratado aparece ao lado dos outros
estagiarios.

E notério que ha uma quebra de paradigmas, um rompimento na cultura
organizacional, na qual eram acostumados a contratar apenas profissionais novos e
com experiéncia na area, sendo o personagem um diferencial por ter uma postura
mais séria e utilizar vestimentas formais em um ambiente de trabalho “descolado” no
qual ha o paradoxo do estagiario mais experiente versus os efetivos da organizagéo
que sao pessoas mais jovens.

Em consequéncia disso, nota-se nessa abordagem o perfii que as
organizagbes buscam em um profissional de secretariado executivo, mesmo sendo
um estagiario e nao ter o rigor de utilizar vestimentas formais, o personagem utiliza a
formalidade e mantém uma postura flexivel para atuar na organizagao. Além disso,
outro fator importante a ser levantado refere-se a postura profissional que o
personagem demonstra durante todo o filme.

Nota-se que, “Ben” tem um perfil discreto e mostra-se um profissional flexivel,
que em paralelo ao secretario executivo € necessario ter esse tipo de comportamento,
por ser o elo entre o setor estratégico com os demais departamentos no ambiente
organizacional.

Conforme abordado, relaciona-se essa tratativa na seguinte situagio:
vestimenta adequada no exercicio da profissdo, visto que € necessario ter a
formalidade para executar a fungéo e o personagem se adequa diante dessa situagao.

Nessa perspectiva, € notorio que no ambiente organizacional o Secretario
Executivo também se preocupa com as vestimentas utilizadas, a formalidade faz parte
da postura profissional, sendo um dos aspectos essenciais no ambiente de trabalho,
por isso utiliza-se esse recorte das cenas 1 e 2 para fazer alusao entre a ficgdo com
a realidade.

E importante ressaltar também que o profissional de Secretariado Executivo

remete a alguns paradigmas como a aparéncia e as vestimentas que s&o utilizadas
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dentro das organizagbes em que atuam e muitas vezes isso € umas das prerrogativas
primordiais na contratacdo e no exercicio de sua profisséo.

Conforme citado anteriormente, é importante perceber que a formalidade em
se vestir ainda € um padrao exigido no cotidiano do profissional executivo, de acordo
com Paim e Pereira (2011), “as empresas interpretam um papel importante nessa
imposicdo de padrdes estéticos perpetuando o esteredtipo através das normas de
conduta e da cultura organizacional”.

Em contrapartida, no filme nota-se que a Startup ndo exige essa formalidade,
porém o personagem entende que é necessaria a utilizagdo da vestimenta, visto que,
€ um profissional experiente e que o0 modo de se vestir € a primeira imagem que a
empresa tem do empregado e, muitas vezes, um dos aspectos importantes na
selecao.

Outro ponto a ser citado, a partir da analise do recorte dacena 1 e 2 é a quebra
de paradigma na contratagdo do personagem “Ben”, visto que é um estagiario, porém
€ uma pessoa mais velha. Nota-se que houve um rompimento de barreiras, visto que,
€ uma empresa no qual possuem muitos jovens e ele foi um diferencial nesse
ambiente.

Em comparagdo a atuagcdo do Secretario Executivo, € muito comum os
profissionais executivos depararem-se com muitos desafios em seu exercicio, porém
conseguem romper as entrelinhas e atuar com maestria na organizagdo em que esta
inserido. Em um breve resumo, pode-se perceber nesse comparativo que os aspectos
comportamentais relacionados a atuagao do profissional remete aos elementos
visuais como o modo de se vestir e na postura profissional do personagem atrelado

ao perfil do Secretario Executivo.

CENA 3 - Ben presta apoio aos departamentos

_
_—
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Fonte: Um senhor estagiario (2015)

Nessas duas imagens do filme acontecem nos seguintes 21 minutos e 17
segundos, e 21 minutos e 31 segundos onde Ben aparece apoiando os outros
departamentos. No primeiro momento o personagem auxilia no desenvolvimento de
tarefas e na cena posterior na entrega de encomendas. Percebe-se que os
comportamentos de Ben estdo atrelados ao perfil que sao relacionados com o
profissional de secretariado executivo, pois sobressai nessas cenas algumas
competéncias e atividades que podem ser destacadas do fazer secretarial.

Le Boterf (1995; 2003), por sua vez, relaciona competéncia a um saber agir
responsavel, que implica mobilizagao, integragao e transferéncia de conhecimentos,
recursos e habilidades, em um determinado contexto profissional. Assim, depende das
redes de saber a que o profissional esta inserido. Fleury e Fleury (2001) associam o
termo aos seguintes verbos: saber agir; mobilizar recursos; comunicar; aprender;

engajar-se e comprometer-se; assumir responsabilidades; ter visdo estratégica.

QUADRO 5 - Exemplo de competéncia associada a referencias de desempenho
REFERENCIAIS DE DESEMPENHO DE UMA COMPETENCIA ATRELADA AO
PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO

e Conhecimento prévio do assunto e da legislagao pertinente;
¢ Raciocinio légico;
. ¢ Uso da impessoalidade;
COMPETENCIAS ¢ Uso do padrao culto da lingua;
¢ Uso adequado dos pronomes de tratamento;
¢ Uso da uniformidade;
e Uso da concisao;
¢ Predisposi¢do para atualizar-se continuamente.
Fonte: Elaborado pela autora.
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Segundo Sabino e Rocha (2004, p. 51) o profissional € “um dos maiores
agentes de relacionamento nas organizagdes, ele tera que dominar instrumentos,
meios e linguagem”, ou seja, nota-se que o comportamento do estagiario é adaptavel
as situagdes nas quais se depara e por conta da experiéncia consegue gerir bem as
atividades que |he séo atribuidas com eficiéncia e eficacia.

A abordagem que se destaca nessa correlacdo comportamento personagem
versus profissional de secretariado executivo é a multifuncionalidade e o ser
polivalente em sua atuagdo no ambiente organizacional. E notéria a importancia desse
personagem na construgcado do enredo da obra; uma das caracteristicas essenciais da
observagao das cenas acima é a caracteristica da atitude do personagem.

Conforme afirma Robbins (2010, p. 66), “as atitudes s&o afirmagdes
avaliadoras favoraveis ou desfavoraveis com relagdo a objetos, pessoas ou eventos.
Refletem uma predisposigéo individual com relagao a alguma situagao ou fenémeno”.
Relacionando-se a essa definicdo, o personagem e o profissional de Secretariado tém
em comum essa habilidade, visto que € um aspecto favoravel para o alcance de
resultados satisfatorios na organizagdo em que atua.

Dessa forma, compreende-se que o secretario executivo € muito importante na
fluidez dos processos no ambiente organizacional, visto que, possui um perfil
facilitador, no qual contribui na realizacdo das tarefas de forma eficaz. Além disso,
pode-se observar que um dos processos que O personagem mais atua durante o
enredo é assessorar a executiva, sendo umas das competéncias do perfil secretarial.

Nessa analise filmica fez-se necessaria a observagéo de como um personagem
ficticio abordado no filme pode possuir caracteristicas que compdem o perfil do
profissional de secretariado executivo. E importante ressaltar que as competéncias e
habilidades desenvolvidas em todo o enredo do personagem podem ser relacionadas
diretamente com o cotidiano de um secretario executivo e como sua atuagao é
benéfica nos processos organizacionais.

As cenas a seguir estdo na ordem cronolégica dos acontecimentos. A cena 4
reproduzida no filme aos 23 minutos e 09 segundos, mostra que ha uma mesa
desorganizada no trabalho, a qual incomoda a chefe por conta da desarmonizagéo do

ambiente.
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CENA 4 - desorganizagao da mesa

Fonte: Um Senhor Estagiario (2015).

CENA 5 - mesa organizada

Fonte: Um Senhor Estagiario (2015).

CENA 6 — reconhecimento da equipe

1 £

Fonte: Um Senhor Estagiario (2015).

Nas proximas imagens do filme, na marcagéo de 27 minutos e 28 segundos até
28 minutos, o personagem Ben destaca-se ao ter a percepg¢do e iniciativa na

organizagcdo da mesa, levando ao reconhecimento publico, pois nédo tinha recebido
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nenhuma ordem direta para a execugao de tal tarefa. A atitude de Ben reflete no fazer
secretarial, de forma que a competéncia individual foi benéfica para a empresa.

Neste cenario, cabe perceber como Ben, aplica os 5S para ajudar a aumentar
a eficiéncia e a eficacia no ambiente de trabalho. O “5S” sugere uma “limpeza” geral
(fisica e mental) e arrumacgao na organizagéo, a metodologia japonesa de organizagao
e gestao de processos, envolve cinco etapas: Seiri (senso de utilizagido), Seiton (senso
de organizagao), Seiso (senso de limpeza), Seiketsu (senso de padronizagao) e
Shitsuke (senso de disciplina). De acordo com SILVA (2006), o 5S deve ser
implementado com o objetivo especifico de melhorar as condigdes de trabalho e criar
0 ambiente de qualidade.

Os 5S, podem ser aplicados no papel de secretario executivo da seguinte

forma:

1. Seiri (Senso de Utilizagao): Este é o senso de organizagéo e consiste em identificar
0 que € necessario e 0 que é desnecessario no ambiente de trabalho. Como
secretario executivo, vocé pode aplicar este principio organizando os arquivos e
documentos, eliminando aqueles que ndo s&o mais necessarios ou relevantes, a

fim de liberar espaco fisico e mental.

2. Seiton (Senso de Organizagdo): Este senso envolve a organizagdo e o
armazenamento de itens de trabalho, de modo que possam ser facilmente
encontrados quando necessario. Como secretario executivo, vocé pode aplicar
este principio criando um sistema de arquivamento eficiente, com pastas de

arquivos rotuladas de forma clara e acessivel.

3. Seiso (Senso de Limpeza): Este senso envolve manter o ambiente de trabalho
limpo e organizado, eliminando sujeira, poeira e outros elementos que possam
interferir no desempenho das tarefas. Como secretario executivo, vocé pode
aplicar este principio mantendo a area de trabalho limpa e arrumada, o que ajuda

a melhorar o seu desempenho e o dos demais funcionarios.

4. Seiketsu (Senso de Padronizagédo): Este senso envolve a padronizagdo de

processos e procedimentos, para que as tarefas possam ser realizadas de forma
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eficiente e eficaz. Como secretario executivo, vocé pode aplicar este principio
criando modelos de documentos padronizados, estabelecendo regras e
procedimentos claros e definindo padrées de qualidade para a execucido das

tarefas.

5. Shitsuke (Senso de Disciplina): Este senso envolve a disciplina e o
comprometimento em manter os padrdes de qualidade e eficiéncia estabelecidos.
Como secretario executivo, vocé pode aplicar este principio promovendo a cultura
da disciplina e do comprometimento, através da conscientizacdo dos demais
funcionarios sobre a importancia de seguir os padrées e procedimentos

estabelecidos.

E notdrio nessa cena a satisfacdo da gestora por ter o ambiente harmonizado,
pois era uma situacao que a incomodava. Além disso, essa atitude contribuiu também
para que a equipe tivesse a predisposicdo de manter a estacdo de trabalho
organizada, sendo uma forma de despertar na equipe o0 senso de organizagao.

Pode-se citar também a correlagao e o comportamento do personagem diante
do contexto, visto que ele foi um agente facilitador no processo de organizagao do
ambiente de trabalho, sendo a atitude proativa um ponto importante. Conforme afirma
Kanaane (1999, p. 79) “a atitude é tratada como uma reacgao avaliativa, apreendida e
consolidada no decorrer da experiéncia emocional que o individuo, apresenta em face
de uma situacao especifica”.

Dessa forma, a atitude € um comportamento necessario para demonstrar a
competéncia da pro-atividade de um profissional, sendo uma das habilidades do
secretario executivo, essa acido além de facilitar os processos, desenvolve o
comprometimento do profissional diante da organizacdo a qual esta inserida. Além
disso, sao competéncias necessarias para a fluidez dos processos.

Por conta disso, alguns elementos facilitam o exercicio do profissional de
Secretariado Executivo, um deles é a eficiéncia e eficacia, na cena acima vale
destacar esse aspecto, visto que o personagem utilizou a atitude para organizar o
ambiente de trabalho, sem ter tido nenhuma ordem anterior para executar,

considerada uma postura proativa.
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Nota-se que para o Secretario ser um agente facilitador nos processos
organizacionais, faz-se necessario ter competéncias que possam contribuir nesse
aspecto. Partindo desse pressuposto, € importante perceber que o perfil adotado por

Ben é um esteredtipo necessario que compde a imagem de um Secretario Executivo.

CENA 7 — Ben é abordado pela assistente

Fonte: Um senhor estagiario (2015).

Esta cena ocorre aos 26 minutos e 12 segundos do filme, assim que Ben sai
da sala de reunides e passa por Becky, a mesma n&o consegue conter a curiosidade

e 0 questiona, como podemos ver no trecho do dialogo entre eles abaixo:

Becky: Ben que esta rolando la dentro?
Ben: Eu néo sei dizer..

Becky: Vocé ficou la um tempéo...
Ben: Nao escuto nada

Quando sua colaboradora do trabalho pergunta sobre o assunto de uma
reunido da diretoria, Ben tem uma postura ética ao ndo compartilhar informacgdes
privadas ou particulares, pois sabia que nao seria profissional de sua parte comentar
0 conteudo da reunido, assim Ben evitou gerar ruidos na organizagéo, além de ter
sido respeitoso no tratamento com sua colega.

A postura adquirida pelo personagem, retrata o que é exigido por
um profissional de secretariado executivo, de acordo com o capitulo IV do codigo de
ética:

Do Sigilo Profissional

Art.6°. — A Secretaria e o Secretario, no exercicio de sua profissao, deve
guardar absoluto sigilo sobre assuntos e documentos que Ihe sdo confiados.
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Dessa forma, o comportamento com o cuidado no momento do repasse das
informagdes, saber quais sdo de conhecimento publico, privado e sigiloso para que o
profissional ndo seja afetado e nem a estrutura organizacional, colaborando assim,
como um agente facilitador nos processos organizacionais.

Vale salientar também que no fazer secretarial, a ética € um dos aspectos
essenciais no exercicio da profissdo, como o secretario executivo atua sendo o elo
entre o nivel tatico e estratégico dentro da organizagao, é de extrema importancia ter
uma postura discreta e sigilosa; dessa forma, acaba obtendo a confianga do seu
gestor, sendo um ponto importante para facilitar os processos organizacionais.

Além disso, € notério que o perfil do profissional de secretariado executivo,
passou por uma evolugcdo, e um dos aspectos foi devido a multidisciplinalidade
adquirida, no qual propiciou uma nova competéncia no fazer secretarial que é ser o
gestor de informagdes e documental, pois sabe tratar as informagdes que recebem de
maneira correta evitando o ruido e, além disso, trabalha diretamente com documentos,
facilitando diretamente os processos organizacionais.

Dito isto, é possivel perceber que, nos dias atuais, 0s processos
organizacionais estdo ligados diretamente ao fazer secretarial, pois conforme afirma
Montezano; Souza; Baeta (2015, p. 131) “‘uma atribuicdo desse profissional, se
observada a contribuicido da aplicacdo dos conceitos da ciéncia da informacgao e da
documentacgao, e da observancia dos ciclos da informacéo e dos documentos dentro

das organizagoes”.

CENA 8 — Ben adquire posigao de confianca
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Fonte: Um senhor estagiario (2015).
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CENA 9 — Jules reconhece o desempenho de Ben

Fonte: Um senhor estagiario (2015).

Aos 59 minutos e 26 segundos de filme, Jules reconhece o desempenho de
Ben e delega atividades estratégicas; por sua vez, Ben se inteira dos negdcios da
empresa tendo expertise mostra para Jules que sua assistente Becky tem habilidades
administrativas em planejamento estratégico e que ndo estavam sendo aproveitados.
A partir disso, Jules passa a ter um olhar diferenciado para seus colaboradores.

Nota-se que de 1h 30min e 32seg a 1 hora 31min e 08 segundos que o
personagem Ben consegue uma posi¢ao de seguranga € viaja a negdcios com sua
chefe, associando-o a funcionalidade do profissional de secretariado executivo no
quesito de dar assisténcia direta ao chefe.

Ben soube ser o agente de mudangas no ambiente de
trabalho, promoveu melhorias nos processos, entendendo as necessidades do
proximo e fez a diferenga, sendo um profissional eficiente para a organizagao. Por
conta disso, entende-se que atividades que sdo desempenhadas com exceléncia
ganha-se papel de destaque no meio organizacional, conforme foi levantado nesses
recortes.

A partir disso, compreende-se que um dos elementos relacionados do
personagem com o secretario executivo € a multifuncionalidade, € possivel analisar
nas cenas que, além de possuir diversas aptidées técnicas, a posicdo de confianca
do personagem foi advinda de agdes positivas que trouxeram resultados favoraveis
No sucesso da organizagao.

Em comparagdo ao perfil do profissional, é notério que um dos aspectos
relevantes na atuagao € ser multifuncional, ou seja, atender as demandas com

exceléncia. Dessa forma, acaba conquistando uma posigcéo de destaque e ganha a



23

confianga do gestor, por garantir que as atividades sejam realizadas de maneira
eficiente e eficaz no ambiente organizacional.

Pode-se afirmar que a construcdo desse enredo no filme “Um senhor
estagiario” com o exercicio do profissional de secretariado executivo remete a ideia
de confianga, pois ha uma relac&o direta entre gestor e secretario. E notério na anélise
das cenas que foi construida a relagdo de confianga por conta das seguintes
habilidades: a) atitude; b) postura; c) olhar holistico; d) comunicacéo.

Nota-se que esses aspectos em paralelo ao exercicio do profissional de
secretariado executivo é primordial na estruturagao das competéncias e habilidades a
fim de facilitar muitos processos na organizagcdo em que atua, tendo um impacto
positivo e significativo nos resultados. Por isso, o secretario exerce o papel de agente
facilitador nos processos organizacionais, pois tem expertises necessarias para dar o

suporte direto ao gestor e auxiliar aos demais departamentos.

5 CONSIDERAGOES FINAIS

A proposta desta pesquisa foi desenvolver o estudo a partir da analise critica
diante do filme “Um senhor estagiario”, aspectos comportamentais e a correlagao das
atividades que definiam “Ben” com a atuagédo do secretario executivo. Além disso,
evidenciou-se a importancia do secretario executivo para seu gestor e principalmente
na organizagdo em que atua. Ao analisar os aspectos comportamentais para o
levantamento das equiparagdes, foi possivel destacar as inumeras competéncias e
habilidades deste profissional e como podem ser correlacionadas em outras
profissdes.

Além disso, a exploragcdo dessa tematica foi necessaria, devido analise e
descrigdo das competéncias e habilidades abordadas de forma assertiva ao longo do
filme, evidenciou-se, no recorte da pesquisa, que as competéncias desenvolvidas por
esses profissionais estdo mais relacionadas as demandas dos setores em que
trabalham do que ao cargo que ocupam, esta evidéncia, pdde ser notada a medida
que passamos a correlacionar os Conhecimentos, Habilidades e Atitudes inerentes do
cargo de Secretario Executivo, correlacionar a atuagdo de Bem, no filme “Um senhor

estagiario”.
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Estas reflexdes sdo validas, para ilustrar o tema central deste artigo,
apresentando elementos que construiram a narrativa da correlacdo da evolucédo da
atuacao de “Ben” com a atuacgao pratica do secretario executivo.

No referencial tedrico, os documentos analisados e as verbalizacbes dos
personagens também sugerem que, para que o potencial dos secretarios executivos
possa ser mais bem aproveitado, € imprescindivel que os gestores passem a
conhecer melhor suas atribuicbes. A partr do mapeamento de competéncias
individuais e organizacionais, foi possivel desenvolver um estreitamento das
caracteristicas de Ben, as atribui¢cdes técnico-administrativa do cargo. Trazendo para
0 campo pratico, onde os dirigentes dos setores onde ha secretarios executivos,
devem ser igualmente proativos, para compreender as competéncias desse cargo, ao
mesmo tempo em que os proéprios profissionais devem conscientiza-los das mudancas
ocorridas na sua area profissional, por meio de uma postura diferenciada e
comprometida com os resultados da organizagao (Almeida et al., 2010).

Nesse contexto, o fato de que a amplitude da atuagcdo do profissional
dependera, em parte, da estrutura e natureza da organizacédo e da forma de
administracdo dos lideres. Nesse sentido, é essencial que o secretario executivo
esteja ciente da sua fungdo no ambiente organizacional, em que a resiliéncia, a sua
capacidade multitarefa, o comprometimento, o bom senso na tomada de decisdo e o
empenho no desenvolvimento de novas competéncias sao elementos indispensaveis.

Afim de evidenciar esses elementos, foi necessaria a observagao critica do
filme e o apontamento dos detalhes que deram base para construcdo do estudo de
caso, agregando a uma analise dos aspectos comportamentais para o levantamento
das equiparacdes, conclui-se que o aproveitamento desta pesquisa, bem como o
embasamento tedrico e do levantamento bibliografico, reforca a pluralidade de
competéncias que o secretario executivo tem e como ele pode ser um agente
facilitador dos processos organizacionais, foi possivel notar também, que sua atuagao
envolve diversos aspectos que sdo indispensaveis para um profissional eficiente e
eficaz.

Por fim, almeja-se com esse estudo contribuir com o acervo académico no
campo secretarial, também inovar as formas de estudo ampliando as pesquisas com
as tematicas que ainda n&o foram abordadas por diferentes perspectivas, no entanto,

outros estudos sdo necessarios para a continuidade desta tematica, para poder
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agregar conhecimento a este campo de atuagdo bem como as grades curriculares do

curso de Secretariado Executivo.
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