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RESUMO

A profissio de Secret&rio Executivo cresce a cada ano. De mero registrador de escritos para
as¥essor de executivos, 0 Secret&io, em suas fungbes didrias, toma decisdes gerencias,
executa tarefas relevantes para a empresa e pelas suas méaos circulam informagdes de grande
importancia. O artigo parte do seguinte problema Qual o impacto da ética e da educacéo
emociond no desempenho profissond do Secretario Executivo, e conseglientemente, no seu
sucesso pessod e profissona? Através desse artigo, pretendemos, como objetivo gerd,
andisar os impactos da ética e da educacdo emociond no desempenho do Secret&io
Executivo e as consequiéncias no Seu sucesso como ser humano e como profissond. Através
de revisio de literatura, vé&rios autores que tratam dessas temdticas foram pesquisados e
andisados. Respadada nesses tedricos, concluimos, entre outras questfes, que 0 Secret&rio
Executivo para edtar integrado com as fungbes que lhe o exigidas, tem que agir com
honestidade, ter conduta éica pautada em solidos vaores morais e saber gerenciar suas
emocgOes, criando em torno de S um ambiente harmonico, de confianga e estruturado na
verdade.
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ABSTRACT

The professon of Executive Secretary grows each year. By mere recorder of writings for
asessor of executives, the Secretary, in its daly functions, takes decisons managementd,
executes excdlent tasks for the company and for its hands, they circulate information of grest
importance. The aticle has left of the following problem: Which the impact of the ethics and
emotiond  education in the professona peformance of the Executive Secretary, and
consequently, in its persond and professonad success? Through this aticle, we intend, as
generd objective, to anadyze the impacts of the ethics and the emotional education in the
performance of the Executive Secretary and the consequences in its success as human being
and as professond. Through literature revison, some authors who ded with these themdtic
ones had been searched and anadlyzed. Endorsed in these theoreticians we concluded, among
other questions, that the Executive Secretary, to be integrated with the functions that are



demanded to it, has that to act with honesty, to have a solid mord values and to know to
manage its emotions based in a ethical behavior, creating around itself harmonic environment,
religble and sructurdized in the truth.
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INTRODUCAO

O papd do Secret&rio Executivo é de grande importancia nas organizeges e tem
contribuido muito para 0 sucesso empresaria. Competéncia, comportamento ético, boa inter-
relacdo pessod, diadas a uma incrivel competéncia para redizar suas atividades, sem perder o
humor, e gerenciar com sucesso imprevistos que lhe surgirem, sfo caracterigticas requeridas
a0 profissond de Secretario Executivo, e indispensavels a0 sucesso de qualquer lider elou
empresa. O artigo ora apresentado é resultante de pesquisa bibliogréfica, da andlise de textos
apresentados pelos docentes nas disciplinas do 1° semedre (Desenvolvimento Humano e
Acio Educativa, Etica e Responsabilidade Socia Organizaciona e Oficina 1) do Curso de
Medrado Profissond Multidisciplinar em  Desenvolvimento Humano e Responsabilidade
Socia e da troca de experiéncias com colegas de sala, onde procuramos refletir sobre o tema
“Etica e Gerenciamento das Emogdes saberes essenciais a0 sucesso do  Secretéio
Executivo”.

O atigo partiu do seguinte problema: Qua o impacto da éica e da educacdo
emociona no desempenho profissona do Secret&io Executivo, e conseglientemente, no seu
sucesso pessod e profissond? 1sso porque este profissond @ lidar com um grande volume
de dados da organizacdo, muitos deles Sgilosos, necessta de um controle emociona para
desenvolver, com competéncia sua tarefa de assessorar Seus superiores.

Através desse artigo pretendemos, como objetivo gerd, andisar os impactos da ética e
da educacd emociond no desempenho do Secret&io Executivo e as conseqliéncias no seu
sucesso como ser humano e como profissona. A intencdo ndo €, apenas, apresentar
conceitos, mas buscar autores importantes, que tratem dessa temética, para didogar e partilhar
visdes reflexivas sobre a histéria da profissio de Secret&io Executivo, sobre sua éica
profissond e rdevancia da educacéo emociona no seu desempenho.

A higédria da profissio de Secret&io se confunde com a histdria da humanidade.

Dede os primordios, todo rel, imperador, filésofo, lider tinha sempre aguém para Ihe auxiliar



nas tarefas e tomar anotagdes dos seus feitos o escriba foi consderado como o primeiro
secret&rio da historia Esse profissonad de atuacdo destacada, segundo Sabino (2004),
dominava a escrita, 0 idioma, e tinha facilidades para se relacionar e entender as necessidades
dosreis, imperadores €/ou lideres aos quais assessorava.

Essa experiéncia de assessoramento aos seus Senhores e 0 manuseio de informagtes
dgilosas despertou-nos para a relevancia do tema proposto, e a importancia em refletir, de
forma multidisciplinar, sobre as teméticas de éica, mora, vaores moras e educacdo e
controle das emocoes.

Como Secretéria Executiva, com dez anos de experiéncia assessorando grandes
executivos, fdar de temas como éica, desenvolvimento humano e acdo educativa, torna-se
desdfiante, pois conditui-se num exercicio de (re)pensar, (re)agprender e refletir sobre temas
de grande relevancia no exercicio da profissao.

O atigo objetiva também andisar e descrever de que forma a éica e a educacdo
emocional condituemrse em indicadores de sucesso para o0 exercicio da profissio de
Secret&io. Com esse fim, descrevemos a histéria da profissdo, contextualizamos a questdo da
Etica e dos Valores Morais e suas relacbes com a profissio de Secretério Executivo. Por fim,
concetuamos a Inteigéhcia Emocional e destacamos sua importancia na formagdo da
competéncia e habilidades desse profissona, e sua rdacd com 0 sucesso, ap saber gerenciar
Suas emogoes.

O atigo esta edtruturado em trés partes. Na primeira parte, apresentamos a histéria da
profissio de secretariado, desde 356 a.C., quando Alexandre o Grande, conquistou as nagoes
do Oriente e utilizava-se de um secret&io para registrar escritos de suas batalhas, até os dias
auals, quando, em 30 de setembro de 1985, o0 Preddente Sarney assnou a Le& que
regulamentou a profisso. Autores como Danied Goleman (1995, 1999, 2002), Jodo Medeiros
(1999), Jose Nadini (2004), Elizete Passos (2004), Rosmeri Sabino (2004), Robert Srour
(2000), entre outros, contribuiram para 0 entendimento de que o comportamento éico e a
inteligéncia emociond sf0 saberes que diferenciam excedentes profissonals, requeridos pelo
mercado de trabalho.

Na segunda parte, destacamos os conceitos de Etica, Mord e Vaores, e buscamos
evidenciar a importancia do comportamento ético no exercicio da profissio de secretariado
executivo, através, principdmente dos autores Medeiros (1999), Ndini (2004), Sa (1998),
Passos (2004), dentre outros.

Na terceira parte, andisamos a Educacdo Emociona e a Inteligéncia Emociona, como

novo conhecimento que deve, rapidamente, ser absorvido pelo Secretario Executivo, para



manter-se  equilibrado em suas decishes e conseqlentemente, garantir Seu  SUCESO
profissond.

As consderacles finais gpresentam a andlise e sintese da pesquisa redizada sobre a
ética e gerenciamento das emocgles, envolvendo o0s saberes essencias a0 sucesso do
Secretério Executivo.

Buscamos, enfim, nesse atigo, dencar e organizar topicos e concetos referentes a
temética, com bases tedricas suficientes para indigar e motivar o leitor a querer buscar um
gprofundamento e melhor conhecimento sobre 0 assunto que, com certeza, favorecerdo 0 seu
crescimento pessod, profissond e espiritud.

1 A Profissao de Secretério Executivo

Competéncia, comportamento éico, boa inter-relacdo pessod, diadess a uma
necessria competéncia para redizar suas dividades, sem perder o humor, e gerenciar com
sucesso  imprevistos que |lhe surgirem, sfo caracteridicas requeridas a0 profissond  de
Secret&io Executivo, e indispensiveis ao sucesso de quaquer lider e/ou empresa.

No reggate da hitéria da profissio de Secretério Executivo verificamos, que sua
origem remonta a Dinastia Macedbnica, na época em que Alexandre Magno, (356 aC. — 323
aC.), duno de Aristoteles e Imperador da Macedbnia, passou a reinar. Ele conquistou as
nagdes do Oriente e expandiu 0 seu império, dominando o Egito, a Mesopotamia, a Pé&sa e a
india E no Egito, Alexandre Magno (também chamado de Alexandre o Grande), fundou
Alexandria. Sabino (2004)

Segundo Sabino (2004), Alexandre Magno, nas batadhas para suas conquistas
territorials, cercava-se de Secretarios, que 0 serviam ndo SO ha CoOMpPoSiGa0 de seus exércitos,
mas também para registrar escritos dos acontecimentos dessas batalhas.

Veificamos, nesse pequeno histdrico, a proximidade, desde a sua origem, dos
Secretarios aos grandes lideres. De acordo com Sabino (2004), esta proximidade impunha aos
Secretarios, fidelidade a0 seu Senhor e cautela no tratamento das informagtes que recebia, ja

gue faziam parte do circulo de dtos comandos:

O destino do Secretariado seguiu pelo afortunado caminho da cultura, pois para
registrar a histéria, os secretarios tinham que ter dominio da escrita. E quem tinha essa
capacidade, exercendo funcdes téo ligadas aos Governantes, obtinha o privilégio da
leitura de obras cerceadas ao povo. Desta forma tinha, 0 secretario, acesso ao
conhecimento. (SABINO, 2004, P.3).



A higtdria considera 0 Escriba, como primeiro Secreté&rio, por terem sido profissonais
de atuacéo destacada, em toda a Idade Antiga, junto aos povos que desenvolveram a escrita e
0 comércio. Suas aividades s assemeham muito a0 pefil profissona do Secretaio
Executivo: dominava a escrita, fazia as contas, classficava os arquivos, redigia ordens, era
capaz de recebé-las por escrito e, por conseguinte, era naturdmente encarregado da sua
execucdo. Eles tinham perfeito dominio do idioma, da literatura e da histdria do seu pais e
assessoravam Rels, Imperadores, Filosofos e lideres.

De acordo com Sabino (2004), a profissfo foi ganhando espago nas organizagdes
socias, comercias e politicas, assumindo diferentes nomenclaturas, mas sempre mantendo
duas principais caracteristicas. administracdo e escrita. Até o seculo XVIII, era uma profisséo
exclusvamente masculina. Data de 1812, 0 ingresso da 12 mulher no mercado de trabalho.

Em 1812, Napoledo Bonaparte, ja como Genera do Exército Francés, reuniu 675.000
homens para invadir a Russia. Entre os seus assessores diretos Napoledo valeu-se de
uma secretaria (cujo nome a histéria néo registra) para escrever sobre seus feitos. No
entanto a idéia de manter uma secretéria particular para Napoledo ndo agradou sua
esposa Josefina, levando o grande General a contratar, em 1816, 0 secretario particular
Jean-Francoi Champollion, considerado grande génio linglistico e decifrador de
hieroglifos. E mais uma vez sadientase aqui a habilidade na escrita exigida aos
Secretarios. (SABINO, 2004, p.8).

A tentativa de ingresso, pela mulher, no mercado de trabaho, porém, S0 veio s
consolidar durante a 12 Guerra Mundid (1914 — 1918). A grande saida dos homens para as
frentes de bataha, deixou uma lacuna no setor produtivo que foi preenchido aravés da
contratacBo de mulheres, com remuneracdo obviamente inferior a dos homens. Este fato
edimulou a contrataco feminina e dez anos mais tarde, apos a 22 Guerra Mundid (1939) o
mercado de trabaho registrava 20 milhfes de secretarias no mundo.

Paddamente a evolucdo da humanidade, a profissSo tornou-se exclusvamente
feminina e desenvolverse em parddo a evolucdo da humanidade. O conceito de Secretario
ampliou-se a cada ano, passando de mero registrador de escritos, para assessor de executivos.

O dicion&rio Aurdio (1999) trés a seguinte definicéo de Secretério:

Aquele que se desince de determinadas redagdes, que se ocupa da organizagéo e do
funcionamento de uma assembléia, de um servico administrativo; aguele que guarda
os segredos de outrem; titulo do funcion&io que ocupa o mais alto cargo
administrativo em certas organizagGes.

Para Medeiros (1999, p.17), em suas funcdes didrias, 0 (d) Secret&rio () deve ser mais
do que uma pessoa encarregada de digitagdo da correspondéncia, manutencdo de arquivo e

aendimento de telefonemas. As vezes, esse profissonad é a ponte entre aqueles que tomam



decisdes gerenciais e 0s que executardo tais decisdes, muitas vezes, porém, toma decisdes e
executa tarefas relevantes e decisvas para a empresa. E, pois, nesse momento, verdadeiro
assessor, funcdo que exige competéncias e formactes basi cas bem especificas.

Os Cursos de Secretariado, ro Brasil, eram a nivel técnico, porém, com a chegada das
multinacionals e 0 desenvolvimento de nosso parque industrid, surgiu a necessdade de
capacitar melhor esses profissonais. A partir da década de 70 surgiram os primeiros cursos de
3° grau. Em 30 de sstembro de 1985, o Presidente Sarney assnou a Lei n° 7.377, que
regulamentou a profissdo. Em 7 de julho de 1989, foi publicado no Di&io Oficid da Unido, o
Codigo de Etica Profissiona para secretérias.

Pelas méos do(a) Secretério(a) Executivo(a) circdam informagdes de toda a empresa
€, Muitas vezes, € de sua responsabilidade, 0 manuseio e a guarda desses documentos. S0
reforca a necessdade primordid de um comportamento éico por parte dos profissonais de
Secretério Executivo.

Para Medeiros (1999, p.20), a profissio de Secretério Executivo exige principamente
discricBo. Muitas informagdes que Ihe so confiadas, ndo as pode divulgar. Embora chegue a
seu conhecimento noticias sobre o que acontece em toda a empresa, se quiser manter ato grau
de profissondismo e a etima de todos deverd manter dgilo sobre tais noticias,
principdmente sobre aguelas conhecidas peo nome de fofoca, por causar intrigas. Deve
evitar, portanto, conversar sobre assuntos particulares, sobretudo os relativos ao Executivo ou
a0(s) departamento(s) que assessora. Esse procedimento garante a confianca e respeito de
todos da empresa e permite a0 Executivo, seu chefe direto, trabalhar com tranquilidade, assm
como cuidar de qualquer outros negécios, em sua presenca, contando com sua competéncia e
gpoio profissond.

Por essa razdo, a cobranca de quaificacdo e experiéncia do Secretario Executivo, é
muito grande. As pessoas que se dedicam a profissfo, devem esar qudificadas
plenamente. O convivio com o Executivo direto, na mesma sala ou em sala ao lado do poder,
dentro de uma grande organizacdo, faz com que o(a) Secret&io(a) Executivo(a@) adquira um
nivel de informacdo maior que outros escades da estrutura empresaria, tavez ndo disponham
de imediato ou nunca venham a obté-lo. Dai a importéncia, imperativa, do comportamento

€ético no exercicio da profissao.



2. Etica e suas aplicagdes na profissio de Secr etariado Executivo

S30 muitas as questdes que irdo exigir do profissona Secretério(@ Executivo(d), a
digingdo entre 0 bem e 0 ma. O suyjeto mora a0 se perguntar como deve agir em
determinada situagcdo, certamente se aproxima de questfes tedricas e abdratas tails como: em
gue congste 0 bem? Qua o fundamento da acdo mora?

Colocando tais questBes, estaremos entrando no campo da ética, teoria que rediza a
reflexéo critica sobre a experiéncia dos bons costumes ou dos deveres, e que tem por fim
discutir as nogdes e principios que fundamentam a conduta mora. Medeiros (1999).

Morad e éica, as vezes, sBo pdavras empregadas como snbnimos. conjunto de
principios ou padrfes de conduta. Portanto, cabe agui, esclarecermos a diferenca entre mora e
ética, assm como, conceituar valores.

Alguns autores, Nalini (2004), Sa (1998) e Srour (2000), diferenciam ética e mord de
vérios modos. Etica é principio; Moral é aspecto de conduta especifica; Etica € permanente,
moral é tempord; Etica € universd, mord é culturd; Etica € regra, mord é conduta da regra;
Etica é teoria, mord é prética.

Etimologicamente fadando, éica vem do grego "ethos', e tem seu corrdato no latim
"morae’, com o mesmo Sgnificado: Conduta, ou reativo aos costumes. Podemaos concluir
gue etimol ogicamente éica e mora so paavras snénimas. Guimarées (2001).

Passos (2004, p.22) esclarece que, para dguns autores, a mora, enquanto norma de
conduta, refere-se as SituacBes particulares e quotidianas, ndo chegando a superacdo desse
nivd. A FEtica, dedtituida do papd normatizador, a0 menos no que diz respeito aos atos
isolados, torna-se examinadora da mord. Exame que consste em reflexdo, em investigagéo,
em teorizacdo. Podemos dizer que a moral normatiza e direciona a prética das pessoas, € a
ética teoriza sobre as condutas, estudando as concepgdes que déo suporte a mora. S&o, pois,
dois caminhos diferentes que resultam em datus também diferentes, o primeiro, de objeto, e 0
segundo, de ciéncia Donde deduzimos que a Etica € a ciéncia da mord. Como &firma
Vasquez (1975, p.12) apud Passos (2004, p.23): “[..] a Etica é a ciéncia que estuda o
comportamento mora dos homens na Sociedade’.

Todo ser humano é dotado de uma consciéncia mora, que o faz distinguir entre certo
ou erado, justo ou injusto, bom ou ruim. Com isso, € capaz de avdiar suas acles, sendo

portanto, capaz de comportamento ético. Esta vem a ser os valores, que se tornam os deveres,



incorporados por cada cultura e que s80 expressos em agdes. A ética portanto, € a ciéncia do
dever, da obrigatoriedade, a qual rege a conduta humana

A ética perpassa todos os campos da sociedade. A familia é considerada o ponto de
partida e sobrevivéncia de uma sociedede eticamente dicercada. E no sdo familiar que o
individuo tem seus primeiros e mas importantes contatos com os vaores moras que Vao
nortea-lo para toda a vida Individuos oriundos de familias onde seus vaores individuais sfo
respeitados, onde o amor € ensinado e vivido, onde 0 certo e o0 errado estdo bem definidos,
tem muito mais chances de estabelecer e praticar valores éicos na sociedade do que outro
proveniente de lares desestruturados. Nalini (2004).

A partir da familia as noghes de ética e mora sdo ampliadas nas escolas. A educacéo €
consderada a mola propulsora da éica na sociedade, porque trabalha diretamente com a
matéria-prima de vador etiméve: a informacdo. O ensno va envolver a questdo do bem e do
md:

O ensino deve sugerir a capacidade de discernir o conveniente para a vida, em face
dos modelos de conduta. Moralmente, os modelos da doutrina, da Etica devem
prevalecer na conduta, mas necessario se faz que se estabeleca a distingéo entreelese
a realidade, asssim como os limites de conveniéncia. Ao evidenciar-se ao educando
como as coisas acontecem no mundo e qual sua posi¢do perante as mesmas, deve
prevalecer a consciéncia de que o bem é algo a ser tomado como meta para que se
possatriunfar. (SA, 1998, p.50)

A educacdo ética acontece, quando os vaores no exercicio do ao de educar s&o
vaores humanos, tais como: a iguddade civica, a judica, a dignidade da pessoa, a
democracia, a solidariedade, o desenvolvimento integra de cada um e de todos, que € levado
para as organizaces. Sa (1998).

Conforme Sabino (2004, p.39), o comportamento éico do(a) Secretério(a)
Executivo(@) edificase através da conjuncdo de uma s&ie de faores, iniciando pelo
conhecimento profundo dos regulamentos da empresa, sob sua responsabilidade. A
consciéncia do ambiente organizeciond, suas normas, seu modelo de comunicacdo e
tramitacd0 dos assuntos s80 aspectos que exigirdo especia atencdo na auacdo responsavel
desse profissond.

Por estar junto aos centros de decisdes e do poder, o(a) Secretario(ad) Executivo(a) tem
acesn as informagles e aos processos  edratégicos da  organizacdo. Quanto  mais
conhecimentos o(a) Secretério(@) Executivo(@) acumula, mais poder e responsabilidade lhe
acrescentam.



O conhecimento e as virtudes, como a leddade, a responsabilidade e a integridade,
tém que caminhar juntas, interligadas, como se fossem uma s6. Assm sendo, do(a)
Secret&io(a@) Executivo(ad) se espera sdlidos principios éticos, pois estd exposto, a todo o
momento, a situagdes que o leve a cometer dedizes éicos, em funcdo de eventuais pressdes
internas e externas, inerentes ao seu mundo de trabal ho.

Com tantas responsabilidedes, indispensaveis a funcéo, de agir, impreterivemente,
dentro dos padrdes éticos, sugerimos que diante de uma deciséo ética, que se tenha davidas de
qual caminho seguir, que o profissona aplique o Teste de Etica, composto de trés perguntas,
como sugerido por Blanchard (2001, p.29): 1) E legd? Estarei violando a lei civil ou a
politica da companhia?, 2) E imparcia? E justa com todos os interessados, tanto a curto como
em longo prazo? Promove relacionamentos em que todos saiam ganhando?, 3) Vou me sentir
bem comigo mesmo? Posso me orgulhar de minha decisito? Eu me sentiria bem se da fosse
publicada nos jornais? Como me sentiria se minha familia soubesse?

Quando se encontrar diante de uma Stuacdo em que um fornecedor lhe ofereca uma
boa propina para obter aqueles dados do concorrente a licitacdo, cujo envelope ja se encontra
em seu poder, e a tentacdo vier a tona, responda a esse “Teste de Etica’, proposto por
Blanchard (2001). Com ceteza o teste lhe trard a consciéncia do dever e de sua
responsabilidade, perante vocé e a organizacdo em que trabaha.

Para Sabino, (2004, p.40), o aprimoramento e a busca da superacéo dos proprios
limites conduzira a uma maior credibilidade do potencid do secretério junto a seus superiores,
estabelecendo uma parceria baseada na confianga. Corroborando com Sabino, Srour (2000, p.
57), acrescenta “A éica ndo € uma etiqueta que a gente pde e tira, € uma luz que a gente
projeta para segui-la com 0s nossos pés, do modo que pudermos, com acertos e erros, sempre
esem hipocriga’.

Por tudo que ja expomos até aqui, podemos dizer que cada cidad@o deve ter aches e
atitudes éicas na sua atividade profissond, pois cada individuo é responsivel por contribuir,
positivamente, para a construcéo de uma sociedade dentro dos principios éticos.

Para orientar os profissonais a agir dentro da ética, exise um conjunto de deveres e
regras a que chamamos de Etica Profissiona, que é regido pelo codigo de ética da profissio.
Para Passos (2004, p.105), a éica profissonal se destina a refletir sobre a conduta dos
membros de categorias profissonais, e criar regras para orientala visando garantir a
convivéncia dos profissonais com seus pares, com as demais pessoas que compdem a equipe,

deles com seus clientes e com as indtituigdes a que fazem parte.
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Atuamente, é considerado importante que cada profissio possua seu Codigo de Etica
O Codigo de Etica do Secretéio foi publicado no Dirio Oficid da Unido de 7 de julho de
1989, e tem por objetivo “fixar normas e procedimentos dos Profissonais quando do
exercicio de sua profissio, regulando-lhes as relagbes com a prOpria categoria, com 0s
poderes puiblicos, e com a sociedade”.( SECRETARIA ON-LINE, 2006)

O papd do Cadigo de Etica € tragar regras. Porém, o papel do profissiona é andisélo,
buscar compreendé-1o e despertar sua consciéncia ética e dos seus colegas. A compreensio O
serd verdadeira se refletida no comportamento, nas suas atitudes. Para que isso ocorra, é

necessario praticar o comportamento ético. Afinal, conforme nos afirma Sabino (2004, p. 39):

Etica, hoje, € valor agregado, cobranca de mercado, exigéncia de qualidade, garantia
de produto e servico, sobrevivéncia e possibilidade de futuro das empresas. Portanto
ndo estamos tratando sobre algo “virtual”, mas sobre tema de cotidiana analise critica
por mentes exigentes e numerosas em todo o planeta.

3. Asemocoes nas relacdes de trabalho

N&o menos importante que a Etica, podemos dizer que o gerenciamento das emogdes
€ também, uma competéncia indispensavel ao Secretario Executivo. A acderada evolucdo da
profissio de Secret&io(@ Executivo(@ multiplicou as dividades desenvolvidas por esse
profissond. Hoje, dém de lidar com lider, arquivos, papeladas e agendas, este tem que ter a
cgpacidade para tomar decisbes adminidtrativas, ter conhecimentos técnicos especificos e
conhecimentos de fungbes gerencials, dém de entender a empresa, SUa MISSS0 € Seus
objetivos, trabahar com a cultura organizaciona, ser um agente executor mais proximo do
centro de ddliberacéo do processo decisorio, e muito mais.

Tudo isso exige do(a) Secretério(@) Executivo(@d) autoconhecimento, controle das
emocOes, motivagcéo, empdtia e habilidade socid, itens que compdem as cinco habilidades da
Inteligéncia Emociond.

Em 1990, segundo Goleman (1999), dois psicdlogos, Peter Sdovey, de Yde, e John
Mayer, atudmente na Universdade de New Hampshire, propuseram uma teoria abrangente da
inteligéncia emociond. Um outro modelo pioneiro de Intdigéncia Emociond (IE) foi
proposto, nos anos 80, por Reuven Bar-On, psicdlogo isradense. Somando-se a isso, nos
Gltimos anos, vaios outros tedricos propuseram variagfes sobre a mesma idéa ((Goleman
(1995,1999, 2002), Bar-On (2002), Weisinger (1997)). Segundo Goleman (1999, p. 338)
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“Sdovey e Mayer definiram a inteligéncia emocional em termos de ser capaz de monitorar e
regular 0s sentimentos proprios e os de outras esoas, e de utilizar 0s sentimentos para guiar
0 pensamento e aacdo.”

As emogdes podem fornecer a0 profissond informagbes valiosas — sobre S mesmo,
sobre outras pessoas e sobre as diversas situacles vivenciadas por ee. Uma explosio de raiva
dirigida a um colega de trabaho pode dertalo para o fato de estar se sentindo sobrecarregado
pelo excesso de trabalho; uma sensacdo de ansiedade a respeito de uma apresentacéo, pode
informéa-10 de que precisa estar mais bem-preparado com fatos e nimeros, a frustragdo com
um cliente, pode lhe sugerir a necessdade de encontrar outros meios de se comunicar com
ee. Utlizando as informagbes que suas emogdes |he fornecem, o(a) Secreté&rio(a)
Executivo(a) pode aterar seu comportamento e seu raciocinio de modo a reverter Stuacles:
no caso da explosdo de raiva, por exemplo, pode rever a atitude agressva e buscar minimizar
Suas causas, parafacilitar suas decises.

Para Weilsinger (1997), as emogdes desempenham um papel importante no loca de
trabdho. Da raiva a euforia, da frustracdo ao contentamento, todos os dias, no escritorio, o
profissond se defronta com emogdes — suas e adhelas. O truque, € usar suas emogdes de
mandra intdigente — o0 que vem a sar, Implesmente, aquilo que definimos por IE: fazer
intencionadmente com que as emogdes trabahem em seu beneficio, usando-as para gudar-se a
orientar seu comportamento e seu raciocinio, de maneira a obter melhores resultados. A boa
noticia € que a IE pode ser nutrida, desenvolvida e ampliada — ndo se trata de uma
caracterigicaimpossivel de adquirir. Goleman (1995).

Segundo Goleman (1999), IE refere-se a capacidade do ser humano de identificar os
préprios sentimentos e os dos outros, de motivar a § mesmo e de gerenciar bem as emocgOes
dentro de cada um, nos relacionamentos mantidos. Muitas pessoas que possuem Quoeficiente
de Intdigéncia — QI elevados, mas carecem de IE, acabam trabalhando para pessoas que
possuem um QI inferior a0 delas, mas que se destacam nas habilidades da |E.

A |IE é dmplesmente 0 uso intdigente das emocgdes — g0 € fazer intenciondmente
com que suas emogOes trabalhem a seu favor, usando-as como uma guda para ditar seu
comportamento e seu raciocinio de maneira a aperfeigoar seus resultados.

Ao supor que o profissona tenha que fazer uma apresentacdo importante, e sua
autoconsciéncia |he mostre que ele estd extremamente ansoso, a IE iria, entdo, ditar-lhe uma
s&rie de acbes, como: reprimir todo pensamento destrutivo; usar técnicas de relaxamento, para

diminuir o nervossmo e cessyr quaquer comportamento contraproducente, tal como ficar



andando de um lado para o outro. Agindo assm, reduziria sua andedade o bastante, para fazer
Sua gpresentacéo com tranqiillidade e confianca.

E quase infinito 0 nlmero de casos em que a |E pode ser aplicada no locd de trabaho:
para resolver um problema complicado com um colega, para fechar um contrato com um
cliente intratdvel, para criticar o chefe, ou para dedicar-se com entusasmo, a uma tarefa até
completéla, e muitos outros desafios relacionados a0 seu sucesso. A |E pode ser usada tanto
intrapessodmente — para gudar a § mesmo — quanto interpessodmente — para manter a inter-
relacdo e gjudar outras pessoas.

Segundo Weisinger (1997), nos Ultimos anos, muitas pesquisas, foram feitas no campo
da IE, abrangendo, entre outras &eas, a identificacdo de métodos para medir a |IE e determinar
a importancia do desenvolvimento dessas técnicas, para a €ficiéncia pessod e na integragdo
da|E em ambientes variados — inclusve nas empresss.

Uma das maneras de compreender a importéncia da IE é andisando as suas
habilidades. Para Goleman (2002), sdo cinco as habilidades da Inteligéncia Emociond:
autoconsciéncia, gerenciar as emogdes, motivagao, empatia e habilidades sociais.

A autoconsciéncia, na visdo de Goleman (2002), é a capacidade de dizer o que cada
um estd sentindo em cada momentos da vida. Ter consciéncia é ser capaz de saber 0 que e
eda sentindo, ser capaz de monitorar-se e observar-se em acéo, para que possa influenciar
suas proprias emogdes e gudalas a funcionarem a seu favor. Como por exemplo: numa
reunido com o Presidente da Empresa, 0 Secretario comega a descartar 0 seu projeto, aquele
no qual perdeu noites e noites de dedicacdo. O profissona percebe que seu tom de voz esta
ficando cada vez mais dto, demonstrando grande irritagdo. Ao tomar consciéncia da Stuacdo
e reconhecendo a importancia desse projeto ser aceito, o profissond controla o tom de voz e
a rava, e continua a reunido, num clima promissor € mais ameno. Ter autoconsciéncia da
Stuacdo, € a base para decisbes mais equilibradas e mais sensatas.

A sgunda habilidade da inteligéncia emociond, na visio de Goleman (2002), é
gerenciar com as emocgdes. Emocdo, no entendimento desse autor, quer dizer mover-se para
frente. Cada emocdo € um plano de agdo para 0 corpo, 0 impulso de fazer dguma coisa
Gerenciar as emocdes sgnifica controlar esses impulsos. Se ja se percebeu que seu tom de
voz, por exemplo, estéd aumentando, como fazer para gerenciar esta emogao?

Controlar as emogles dgnifica dgo bastante diferente de sufocklas dgnifica
compreendé-las e usar compreensio para modificar a Stuacd em seu beneficio. Se o
chefe estA menosprezando o projeto gpresentado pelo profissona, sua atitude esponténea e

incontida poderia ser, chamé-1o de estUpido, e dizer que ee ndo sabe o que faz! Entretanto, tal
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explosio poderia resultar em repressio severa ou aé em uma demissfo. A maneira
emociondmente intdligente de lidar com essa dtuagdo poderia ser: primeiro  tomar
consciéncia de que de seu sentimento emociond de raiva, depois, atentar para 0s argumentos
que poderiam facilitar a compreensdo e buscar o controle emociond interno, aravés do
didogo interno, congtrutivo, do tipo “ndo vou ficar nervoso, ndo vou fazer o jogo do outro,
néo vou deixar que ele perceba que estou com raiva’. O melhor, nesse caso, é levantar, parar
um pouco enquanto ouve oS argumentos contrarios, beber um pouco de agua, como que para
ganhar tempo e tentar se acalmar. 1ss0 Sgnifica para 0 autor, gerenciar as emogdes, Ndo as
sufocando, mas controlando-as com consciéncia do que faz o certo.

Ha pelo menos uns 2.500 anos atras, Arigoteles, o filésofo grego, ja dizia “Quaquer
um pode zangar-se - is0 € facil. Mas zangar-se com a pessoa certa, na medida certa, na hora
certa, pelo motivo certo e damaneiracerta- ndo é facil”. Aristételes apud Goleman (1995).

A tercera habilidade da Inteligéncia Emociond, de acordo com Goleman (2002), € a
motivacdo. Sdo eas que conduzem o profissona para a redizacdo das metas estabelecidas ra
vida. E a motivagio que possibilita atingir os objetivos plangjados, sgam eles quais forem. O
otimismo é muito importante nesse momento, porque as Stuagbes nunca sGo completamente
como se desga, sempre ha perdas e ganhos no caminho da redizacdo profissond. Sempre
exigem obstéculos a serem vencidos. O otimismo deve entrar em cena, quando se encontra
entraves no caminho.

A maor diferenca entre um pessmiga e um otimida etd no que ees dizem a §
mesmos, nos momentos de contrariedade. Outro exemplo: a0 trabalhar como Secretaria
Executiva e tomar conhecimento de que uma vaga ira surgir na Diretoria, a profissond tem
certeza de que a vaga € sua. Quando chega a hora, a filha do amigo do Chefe de Relacles
Humanas, que acabou de se formar em secretéria, é contratada para o cargo. Se a profissona
for pessmigta, vai achar que 0 mundo € injusto, que nada da certo para €la, e se desmotivaria
A otimigta vé a Stuagdo como ago passageiro e que na proxima promogao Seu nome podera
s indicado e, quem sabe, até para um cargo melhor. Ser otimista tem muito a ver com o
sucesso profissond e na vida A inteigéncia emociona, de acordo com Goleman (2002),
pode ser gorendida. Se o profissond é um pessmista, ndo precisa continuar assm, porque
podera aprender a pensar de forma otimista, melhorando a sua qualidade de vida.

A quata habilidade, é a empatia. A empatia significa para 0 autor ja citado, querer
saber 0 que outra pessoa sente, sem precisar ter que nos dizer. Normalmente as pessoas néo
dizem 0 que sentem, mas expressam, pelo tom de voz, pelas expressies facials, pelos gestos e

por muitos sinais ndo verbais. Ao Secret&io(@) Executivo(@) € imprescindivel a prética da
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empatia, principamente naqueles dias em que o Chefe estd indigposto e ndo quer, por
exemplo, ver ninguém. Nesses momentos, € preciso estar a0 seu lado, ouwvi-lo de forma
solicita, oferecer-lhe um chd, um andgésico e livra lo, se possivel, das vistas indesgadas.

A empdtia é vitd para que hgja entendimento com outras pessoas. E a base da atencéo
e da compaixdn. Auséncia de empatia € ago que perturba e incomoda. Goleman (1995), da
um outro exemplo, de um escritor de livros de terror, que teve a oportunidade de entrevistar
um assassno serid. Antes de ser preso de havia matado trés amigas na Universdade, sua
propria mé e seus avos. Um sujeito apavorante. Depois de varias horas com o estrangulador,
0 escritor tomou coragem para perguntar aquilo que estava morrendo de curiosidade para
saber: Como foi que vocé conseguiu? N&o sentiu a menor do das pessoas que matou? O
estrangulador respondeuwrlhe casudmente - Eu ndo. Se eu tivesse sentido a aflicdo deles, eu
ndo teria conseguido. E exatamente isso que significa empatia, € o que impede as pessoas de
fazerem ma as outras. Quando se esté ao lado de alguém, devemos gudé lo.

A quinta e Ultima habilidade de Goleman (1995), resume-se em lidar com as emocgOes
dos outros. s20 as habilidades sociais. Estas, representam a arte dos relacionamentos. Em cada
contato pessoal, cada um pode fazer o outro se sentir um pouco melhor ou um pouco pior.
Muito melhor, ou muito pior. Cada interacdo pode ser considerada nessa dimensdo: a nutricéo
ou o veneno. O autor diz que as emogdes SA0 contagiosas e passam em cada um de nGs como
parte das inter-relagies vivenciadas.

Uma organizacéo de trabaho € um sstema integrado, que depende do desempenho de
cada individuo que faz pate dda e do inter-relacionamento de todos des. Ou sga, €
importante usar a IE, tanto no modo de nos comportarmos, quanto no modo de nos
relacionarmos com 0s outros. Essas técnicas e habilidades para lidar com as emocoes,
favorecem o0 acance dos objetivos ddineados e facilitam a organizacdo emocionamente
inteligente. (Weisinger, 1997).

Em uma organizagdo, por exemplo, em que todos se comunicam com respeito e
compreensdo, as pessoas estabelecem metas de grupo e gudam umas as outras a trabalhar
paa dingi-las com entusasmo e confianga num cdima dtamente <stidfaorio e
emociondmente intdigente. A 1E, nessa organizacdo, comecar a partir de @da um e a medida
em que cada controlar adequadamente suas emocles, para mehorar seu desempenho e
rlacionamentos profissonais. Dal  porque Weisnger (1997, p212) ao fda em

desenvolvimento da | E, diz que:



Eu o convido a ndo apenas incentivar mas também inspirar o desenvolvimento da |E
entre os funcionarios da empresa. A mensagem esta clara: O potencial para o sucesso
— tanto do individuo quanto da organizagdo — é enorme, e tem uma vantagem
adicional: ele é realmente possivel.

Hunter (2004) também se expressa dizendo que pensamentos tornam-se agles, agcOes
tornam-se habitos, habitos tornam-se carater, e nosso cardter torna-se nosso destino. Por fim,
Guimardes (2001) d&firma que as pessoas que possuem  dta inteigéncia emociond,
demonsgtram sempre maior senso de responsabilidade e dedicacdo as causas e as pessoas,
Smpatia e determinacéo.

Conclusdes

A trgetdria condruida a0 longo do atigo, conduz a adgumas reflexdes sobre a
profissio do Secret&io(a) Executivo(a), a Etica e a Inteigéncia Emocional. Constatamos, a
partir dos tedricos analisados, que Secreté&io Executivo € uma profissSo que cresce em
pardelo com o desenvolvimento humano e tecnoldgico. SO que esse progresso, dém dos
beneficios, trés consgo as exigéncias de comportamentos e atitudes, aravés de novas formas
de lidar com dados cada vez mas dgilosos, que exige grande controle emociond na inter-
rdlacdo com o Executivo da organizacdo e com o publico em gerd. O Secret&io(a)
Executivo(a), para esar integrado com as fungbes que |he sfo exigidas, tem que agir com
honestidade e ledldade, ter uma conduta ética pautada em vaores morais, criando em torno de
s um ambiente de confianca estruturado na verdade.

Peo exposto aé agui, podemos dfirmar que os profissonas mas requistados e
vaorizados no mercado de trabaho sempre serdo agueles de elevado comportamento ético,
morad e emocionad. Respondendo, postivamente, a nossa problemética da importancia da
élica e da educacdo emocional, para 0 sucess0 pessod e profissonal do Secretario(a)
Executivo (a).

A base conceitud de éica, apresentada no artigo, nos mostra que todo ser humano é
dotado de uma consciéncia mord, que o faz distinguir entre certo ou errado, justo ou injusto,
bom ou ruim, através da avadiacdo de suas aghes, sendo portanto, capaz de éica. Esta, vem a
ser 0s vaores, que se tornam em deveres, incorporados por cada cultura e que S80 expressos

em acles. A éica portanto, é a ciéncia do dever, da obrigatoriedade, a qual rege a conduta
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humana. Portanto, é inerente ndo SO ao Secretario(a) Executivo(a), como a todo e qualquer ser
humano.

Nos dias auas, em face de tantos escandados no mundo politico, a éica condtitui-se
em um legitimo tdpico de discussdo, colocando em Xeque vaores que favorecem a agumas
pessoas, em detrimento de muitas.

O papd didético do Secret&rio(a) Executivo(a), de acordo com Sabino (2004, p.38), é
facilitado pela gama de rdacbes que €e mantém com os variados setores e niveis hierdrquicos
da empresa. Esse profissona assume a figura de “do” entre a dta administragéo e o restante
da empresa, devendo assumir também o papel de facilitador do despertar da consciéncia ética
em seus colegas, pelo incentivo & compreensdo dos vaores individuais em relacdo a0 bem
comum, ao desenvolvimento humano e a responsabilidade socid. Esse comportamento ético
favorecerd o sucesso profissond.

Objetivando andisar, ndo s0 os impactos da éica no desempenho profissond do
Secretario(d), condatamos também que a intdigéncia emociona conditue-s2 em  um
diferencid de sucessn. Vimos que a Inteligéncia Emociond ndo é genética: estas habilidades
S0 gprendidas mais do que inseridas. 1ss0 porque possuimos duas mentes, consequentemente,
dois tipos diferentes de intedigéncia raciona e emociond. Nossa performance na vida é
determinada ndo gpenas peo Ql, mas principadmente pela inteigéncia emociond. O intelecto
ndo pode dar o mdhor de s sem a inteigéncia emociond - ambos s80 parceiros integrais na
vida menta. Quando esses parceros interagem bem, a intdigéncia emociond aumenta - e
também a capacidade intelectua. 1sso derruba 0 mito de que devemos sobrepor a razéo a
€emocao, mas ao contrario, devemos buscar um equilibrio entre ambas.

A Inteigéncia Emocional pode ser dcancada por meio de treino e esforgo, mas iso
requer perssténcia. As pessoas tém de identificar exatamente o que querem acancar - sendo
um mehor ouvinte ou controlando seu temperamento nervoso. Ao redizar ese tipo de
exercicio anditico firmemente por agumas semanas ou Meses, a pessoa poderd subdtituir os
hébitos que desga diminar por outros que acabam se tornando automaticos. Ficou congtato
também, que as peswas com dta inteigéncia emociond demonstram maior senso de
responsabilidade, dedicam as causas e as pessoas, maior Smpatia e determinacao.

Podemos concluir também que é emegente a necessidade do Secret&io(a)
Executivo(@) se manterem audizados em assuntos como  éica, mord, vaores e
gerenciamento das emocOes;, e de investirem nessas teméticas como base e sustentacdo para
sua estabilidade e viabilidade econdmica. E como a forma ndo é mégica, devemos saber que

requer investimentos pessoais e estruturais continuos, de curto, médio e longo prazo.
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Os resultados positivos da |E pode ser observado no sucesso e felicidade das pessoas e
organizagbes do mercado emergente e exigente de hoje! Os resultados negativos podem ser
congtatados nas dificuldades e tendéncias depressivas da grande maioria dos profissonais e
organizegbes que ainda ndo assumiram a necessdade de invedir na éica e intdigénca
emociond.

Por fim, para desenvolver padrGes de comportamento éico, controle emociond e
responsabilidade socia nas organizagbes, é preciso muito trabaho e esforco pessod e
profissona. O trabalho de tratar oS outros com presteza, de ouvi-los atentamente, de
estabelecer 0 padréo de comportamento ético e moral, de deixar claras as expectativas, de dar
as pessoas condigdes para manterem o padréo estabelecido - isto € de fato uma missdo ardua e

di&ria, mas néo éimpossive.
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