RESUMO

Com o passar do tempo, devido as transformag6es no mercado de trabalho, as
organizacdes estdo cada vez mais exigentes quanto a capacitacdo dos
profissionais, e com o secretario ndo é diferente. Do perfil de execucdo de
tarefas rotineiras, esse profissional passa a ter novas habilidades e
competéncias, desenvolvendo um papel de mais amplo que aborda todo o
contexto organizacional. Com o aumento das exigéncias mercadoldgicas, 0s
individuos estdo buscando mais capacitacdo e tentando acompanhar tais
exigéncias. O processo de recrutamento e selecdo tem um papel de extrema
importancia na descoberta de profissionais capacitados, j& que é através desse
processo que os candidatos séo atraidos para a ocupacdo de uma vaga no
mercado de trabalho. E quando o recrutamento e a selecdo séo feitos de
maneira correta proporciona maior probabilidade da obtencdo de sucesso,
tanto da empresa, quanto do profissional envolvido nela. Portanto, o presente
trabalho tem como finalidade apontar as competéncias do secretario executivo
requeridas no processo de recrutamento e selecdo. Para alcancar este
objetivo, foi realizada uma pesquisa através de uma aplicacdo de questionarios
com questdes objetivas a profissionais e estudantes de Secretariado Executivo.
Os questionarios foram aplicados por e-mail utilizando contatos do banco de
dados da Federacdo Nacional de Secretarios e Secretarias, bem como o banco
de dados do Diretorio Académico e Coordenacdo do Curso de Secretariado
Executivo da Universidade Federal de Pernambuco, no qual h& contatos de
Secretarios Executivos de todo o Brasil. Os questionarios também foram
enviados para as alunas egressas do Curso de Secretariado Executivo Bilingue
da Universidade Federal da Paraiba. Além dos estudantes e profissionais que
atuam na éarea, os questionarios foram respondidos pelos seus respectivos
gestores, a fim de esclarecer questbes especificas do processo de
recrutamento e selecédo. Os resultados da pesquisa mostram que a profissao
de Secretariado vem crescendo consideravelmente ao longo dos anos e que
cada vez mais aumenta-se a necessidade de qualificacdo e a importancia da
formacdo superior na area, € o que estd demonstrado no Gréfico 08,
apontando que a maioria das empresas estdo contratando apenas estudantes
e profissionais formados em Secretariado Executivo, além dos requisitos
necessarios para o profissional que € a chave para o sucesso, as habilidades e
competéncias individuais, como por exemplo, saber manusear 0S recursos
tecnoldgicos, habilidades com comunicagdo e expressdo sdo as mais exigidas
pelas organizacdes de acordo com os resultados. Identificou-se ainda os tipos
de selecdo que as empresas mais utilizam sdo a andlise de curriculo e a
entrevista, pois € possivel a obter as primeiras informac¢des sobre o candidato e
posteriormente ter um contato direto com o mesmo, identificando se ha
capacitacao para exercer o cargo que se deseja preencher.
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