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IL Contexto organizacional

]
transformacoes vivenciadas pelo mundo

X
redimensionamento do paradigma das profissoes

tendéncias de integracao econdmica e cultural
X
necessidade de profissionais que acompanhem essa evolucao

transformacoes radicais da sociedade
X
enorme fluxo de informacoes decorrentes desse processo



L Contexto organizacional

As empresas passam a buscar novos padroes
produtivos em decorréncia da necessidade de
insercao competitiva num mercado extremamente
heterogéneo onde qualidade e produtividade sao

fatores de competitividade.



L Os profissionais
L

= capacidade de raciocinio abstrato e de
autogerenciamento

= assimilacao de novas informacoes
= compreensao da dinamica social e das organizagoes
= habilidades de natureza conceitual e operacional

= flexibilidade intelectual no trato de situacoes
cambiantes



(! Os profissionais
L

= competéncia para promover e participar da melhoria
do processo de gestao e desenvolvimento das
organizacoes

= ter dominio em outros ramos do saber,
desenvolvendo postura reflexiva e critica que fomente
a capacidade de gerir e administrar processos e
pessoas

= Ser capaz para atuar e se relacionar em todos os
niveis de comportamento dentro da organizacao.



t Mudar o qué?

A visao: que deve ser prospectiva, com base na
constatacao de uma tendéncia que é mundial:

= @ incorporacao das tecnologias inovadoras
= 0 estimulo a flexibilizacao de processos

= a interacao entre os setores, valorizando ainda a
capacidade de entender e se comunicar com o0 mundo
que esta a sua volta



L O perfil

E preciso associar o perfil da(o)
Secretaria(o) Executiva(o) ao do
profissional de um novo tempo, marcado pela
rapidez das transformacoes impostas pela
revolucao tecnologica



II - Novas tecnologias para
secretarias(os) executivas(os)
importancia, busca por novidades,

uso de maneira eficaz




L Importancia

No nivel organizacional, muitas empresas
dependem da tecnologia para suas funcoes
chave, tais como producao, vendas e
principalmente gestao, existindo ainda hoje
pouquissimas areas que nao foram
transformadas pelas tecnologias de
informacao.



+ Fu ngcoes

Otimizar, simplificar, agilizar e dar maior seguranca
as informacoes

Melhorar a criacao cooperativa de produtos de
trabalho (como documentos, especificacoes,
projetos e codigos)

Realizar divisao mais eficaz do trabalho e uma
contribuicao mais oportuna ao seu processo

Alertar os membros quanto a ocorréncia de
importantes eventos e mudancgas

Melhorar o processo de tomada de decisao.




+ Busca por novidades
=1

= Definicao dos requisitos

= Avaliacao das necessidades

= Analise da ferramenta e do hardware que esteja de
acordo com o0 que se busca

= Testes preliminares a fim de verificar a aplicabilidade

= Analise comparativa com o processo de trabalho
anterior



L Uso de maneira eficaz

= Cuidado no uso das novas tecnologias (permissao
de acesso, violacao de privacidade, autoria de
materiais)

= [ornar as tecnologias aliadas ao bom
desenvolvimento das atividades e nao ferramentas
que dificultam o processo

= Uso de ferramentas compativeis em termos de
hardware e software facilitando o processo de
trabalho



II1I - Ferramentas colaborativas
e de produtividade
uso de ferramentas como editor de
textos e planilha eletronica
compartilhadas




L Produtividade

Sao ferramentas de uso geral para tarefas do
cotidiano na empresa

Exemplos mais comuns:

= Editores de textos

= Planilhas eletrbnicas

= Software de apresentacao



L Colaborativas

Sao ferramentas que pode ser usadas para trabalho
em grupo no desenvolvimento de tarefas

As ferramentas de produtividade podem ser usadas
como ferramentas colaborativas desde que estejam
distribuidas na rede, no entanto, hoje as ferramentas
web podem facilitar este processo.

Exemplo: nuvem (Google Drive)
documento compartilhado (Google Docs)



IV - Video conferéncia
realizacao de reunioes virtuais
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L Reunioes

= Para reunidoes que ja acontecem regularmente e
exigem comunicacao cara a cara, a video
conferéncia pode substituir a presenca fisica real
de participantes distantes

= Pode, também, tornar as reunidoes mais provaveis
de acontecerem.



L Video conferéncia

= E uma discussdo que permite o contato
visual e sonoro entre pessoas que estao em
lugares diferentes, dando a sensacao de
que os interlocutores encontram-se no
mesmo local

= Permite ndo s6 a comunicacao entre um
grupo, mas também a comunicacao
pessoa-a-pessoa



L Ambiente

=1

= Um ambiente comum de videoconferéncia é
composto de uma sala dotada de uma
camera especial e alguma facilidade
tecnologica para a apresentacao de
documentos




(! Ambiente

= Atualmente, com o avanco das maquinas
e a compressao de dados, surgiu um novo
tipo de videoconferéncia, a conferéncia
desktop

= Nao é necessario salas especiais e muito
menos equipamentos modernos: a
interacao é feita por uma webcam e um
microfone simples.



Vantagens

= Economia de tempo: evitando o
deslocamento fisico para um local especial

= Economia de recursos: com a reducao dos
gastos com viagens

= Mais um recurso de pesquisa: ja que a
reuniao pode ser gravada e disponibilizada
posteriormente



1n Vantagens

= Compartilhamento de aplicacoes

= Compartilhamento de informacoes
(transferéncia de arquivos)



Dicas
L
=1
= As exibicoes de video que chegam devem ser
posicionadas da maneira mais naturalmente e

confortavelmente possivel para inclusao na

reuniao e para possibilitar/encorajar o
contato visual

= Sempre organizar a tempo a configuracao da
reuniao e fazer testes toda vez que estiver
conectando a um local novo

= Ferramentas: Skype, Hangouts



V - Ferramentas de
pesquisa/busca
facilitando o acesso a informacoes
que contribuem na realizagao das

tarefas do dia-a-dia N

)
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. O que é?

= Utilizadas para encontrar a informacao
desejada

= Provém facilidade e rapidez em encontrar
diferentes tipos de informacao

= Retornam paginas que contém a palavra ou
termos chave



VI - Agendas compartilhadas
organizacao das tarefas da
empresa/setor e do gestor



http://www.google.com.br/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCOWShdHrp8cCFQESkAodt_EDVQ&url=http%3A%2F%2Fwww.tecmundo.com.br%2F750-como-usar-o-google-agenda.htm&ei=k3zNVaX9HIGkwAS344-oBQ&bvm=bv.99804247,d.Y2I&psig=AFQjCNHIPhdZnOEgOh3oXbEduDGBVduRXg&ust=1439616458901784

. O que é?

= Uma agenda compartilhada € uma
agenda com varios propositos que
fornece informacoes de agendas
prontas para uso para qualquer
quantidade de relatorios ou
assinaturas



. O que é?

= As agendas compartilhadas podem
ser gerenciadas, pausadas e
reiniciadas centralmente. Podem ser
visualizadas em tempo real em
varios dispositivos conectados



VII - Correio eletronico
uso adequado




Dicas

|
=& gquando e como recorrer ao e-mail

= 0 que nao se deve fazer quando se usa
0 email

= hierarquia respeitada no envio de e-
mails

= solucoes para a gestao da caixa de
entrada (organizacao)

» gestao das pastas e rede de contatos



(! Gentilezas virtuais

il B
= procure usar uma linguagem direta,

clara e objetiva ("caro fulano"”, um
"bom dia" ) - sem formalismos ou
expressoes rebuscadas (Vilustrissimo”).

= ha despedida, prefira expressoes como
"atenciosamente" ou "um abraco". Nao
se esqueca de, no final, assinar seu
nome completo, cargo e nome da
empresa.



(! Gentilezas virtuais

ull B
= revise os e-mails a caca de erros de

portugués e de digitacao. Evite o uso
de cores e fontes diferenciadas e peque
leve nos pontos de exclamacao, cifroes
e afins

Obs.: letras maiusculas sao sindbnimo de
“gritaria” no universo eletronico. Somente
letras minusculas, por sua vez, remetem a
excesso de informalidade



VIII - Ferramentas web com
foco em redes sociais para
apoio no escritorio
facebook, twiter, linkedIn, entre
outros
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+ Uso adequado

Exemplo: Facebook

= Cuidado com sua imagem

= Monitoramento pelas empresas
= Busca de perfil de usuarios

= Busca de acontecimentos e opinioes
relacionados com a empresa

= O que pode ser feito atraves do FB



IX - Gerenciamento de projetos
uso de ferramentas eficazes para
projetos X processos




Projetos

1B
]
Aplicacao de conhecimentos, habilidades,
ferramentas e técnicas nas atividades do
projeto com o objetivo de atender os
requisitos do mesmo.

Ferramenta sugerida: MS PROJECT

Exemplos de Projeto:

s Reestruturacao de um setor ou
departamento da empresa

= Implantacao de um novo processo no
seu setor



X - Seguranca da informacao
Dicas e cuidados com seus dados
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Dicas
an

s Escolha bem suas senhas

= Jome cuidado com e-mails duvidosos

gque VOCE recebe
= Proteja seus dados pessoais

= Faca backup de seus arquivos e dados



IMPORTANTE:

O uso correto das
tecnologias traz grandes
beneficios para vocé e sua
empresa, mas O processo
contrario pode trazer
grandes maleficios!



O Curso de
SECRETARIADO EXECUTIVO

na UNISCeas
Tecnologias

ASSESSOR EXECUTIVO CONSULTOR
E agente executor e multiplicador mais Participa da analise critica das
préximo dos centros de deliberagoes organizacoes, antecipando e
dos processos decisorios. promovendo suas transformacoes.

EMPREENDEDOR GESTOR

Sugere, promove e implanta Exerce funcoes gerenciais
ideias praticas e inovadoras. nas organizacoes.




O Curso de Secretariado
Executivo na UNISC
-
Diferencial:

tecnologias da
informacao avancadas




O Curso de Secretariado
Executivo na UNISC
| |
]
Disciplinas de TI:
- ferramentas basicas e avancadas de produtividade
- modelagem e automacao de processos

- topicos avancados em informatica em empresarial




}=Obrigada!
Contato:

Universidade de Santa Cruz do Sul/RS
WWW.Unisc.br

Fone: (51)37177550

E-mail: andrea@unisc.br
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