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ldentidade do Profissional de Secretariado

. Assessor = viabdigador
- Gestor = intermediador
- Empreendedor = visio-estratégico

. Covvsudtor = analitico-



Atributos valorizados pelos executivos

v’ Maturidade emocional
v’ Capacitacdo/polivaléncia
v’ Senso total de confidencialidade, discricdo

v Bom relacionamento com todos os niveis de
profissionais

v’ Flexibilidade, jogo de cintura

v’ Autonomia, pro atividade

v’ Aparéncia pessoal bem cuidada e low profile
v’ Lealdade para com o executivo que atende

v’ Comunicacdo eficaz, clara com todos os niveis

Estudo realizado pela FMR Consulting (periodo de NOV/2008 a MAR/2009),
com 1387 executivos, perfil de usuarios de servigcos bancarios categorizados
como Private Banking.



Obstaculos a superar quanto a fixacao da
sua identidade

* Fortalecimento da padronizacao de procedimentos
e técnicas aplicadas na atuacéo do profissional
junto as instituicoes e organizacoes.

* Responsabilidade de cada profissional atuante na
atividade secretarial em ter hablilitacao profissional.

« Uniao para acoes conjuntas, em prol do
fortalecimento das entidades representativas da
categoria e por melhoria das condicoes da
profissao.



Acoes efetivas - FENASSEC

* Lei de Regulamentacao

« Trabalho continuo para perenidade da profissao
* Diretrizes Curriculares

» Referenciais Curriculares

» Luta pelo Conselho



Competéncias que diferenciam o sk
profissional habilitado e sua identidade

« Conhecimentos em técnicas de gestao,
administrativas e de secretaria

« Habilidade em relacionamentos

 Atitude diferenciada para cogestao —
suporte a gestao organizacional



A Formacao do Secretariado

Atualmente ha trés niveis

« Bacharel Secretariado Executivo - 2.400 horas
« Tecnologo em Secretariado - 1.600 horas
 Técnico em Secretariado - 800 horas



BACHAREL SECRETARIADO EXECUTIVO 2.400horas

O curso de graduacao em Secretariado Executivo
se propde formar bacharéis com solida formacéao
geral e humanistica, com capacidade de andlise,
Interpretacao e articulacao de conceitos e realidades
Inerentes a administracao publica e privada, aptos para
0 dominio em outros ramos do saber, desenvolvendo
postura reflexiva e critica que fomente a capacidade de
gerir e administrar processos e pessoas, com
observancia dos niveis graduais de tomada de deciséo,
capazes para atuar nos niveis de comportamento
microorganizacional, mesoorganizacional e
macroorganizacional.



Tecnodlogo em Secretariado 1.600 horas

GESTAO E NEGOCIOS

O Tecnologo em Secretariado planeja e organiza os
servicos de secretaria de centros decisérios de uma
Instituicdo. Aplicando conceitos e ferramentas
tecnoldgicas especificas de assessoramento, de forma
a otimizar os processos vinculados a suas atividades,
esse profissional assessora executivos, diretores e
suas respectivas equipes, planeja, organiza, implanta e
executa atividades e metas da area, eventos, servigcos
protocolares, viagens, relacoes com clientes e
fornecedores, comunicacao e redacao de textos
técnicos, além de gerenciar informacoes.



Téchico em Secretariado - 500 horas

GESTAO E NEGOCIOS

Organiza a rotina diaria e mensal da chefia/direcédo, para o cumprimento dos
compromissos agendados. Estabelece os canais de comunicacao da
chefia/direcao com interlocutores, internos e externos, em lingua nacional e
estrangeira. Organiza tarefas relacionadas com o expediente geral do
secretariado da chefia/direcéo. Controla e arquiva documentos. Preenche e
confere documentacéao de apoio a gestao organizacional. Utiliza aplicativos e a
internet na elaboracao, organizacao e pesquisa de informacao.

Possibilidades de temas a serem abordados na formacao

Técnicas e rotinas secretariais. Conhecimentos de lingua portuguesa e
estrangeira. Legislacao e organizacao empresarial. Economia. Psicologia
comportamental. Marketing pessoal.

Possibilidades de atuacéo
InstituicOes publicas, privadas e do terceiro setor. Industria e comércio.
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