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Resumo

O presente artigo tem como proposito destacar a agenda como ferramenta
estratégica para a execucdo das acdes do Secretario Executivo. Diante disso sera
destacado o conceito de agenda e os tipos de agenda utilizados pelo secretério, que
por sua vez sdo muito importantes para o desenvolvimento das atividades diarias na
empresa. Contudo para que agregue valor nos trabalhos secretariais foi exigido do
profissional de secretariado mais personalizacdo dos métodos e procedimentos de
trabalho, a fim de atender as necessidades da empresa, diante disso, ocorreram
muitas transformacfes e inovacfes, ampliando assim as técnicas do secretério.
Apartir deste conceito abordaremos alguns itens importantes para o0

desenvolvimento do trabalho do secretario com o uso da agenda.
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Abstract

This article aims to highlight the agenda as a strategic tool for the execution of
the actions of the Executive Secretary. Thus the concept is highlighted agenda and
schedule types used by the Secretary, which in turn are very important for the
development of a company. However that adds value to the secretarial work was
required professional secretarial most customization methods and working
procedures in order to meet the needs of the company, before that, there have been
many changes and innovations, thus expanding the technical secretary. Starting this
concept will discuss some important items for the development of the work of the
Secretary using the calendar.
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1. Introducéo

O presente artigo foi elaborado como propésito de destacar a agenda como
ferramenta estratégica para a execucado das acdes do Secretdrio Executivo. O
mesmo enfatiza a grande importancia do uso da agenda para o crescimento do
escritorio, entretanto, pode-se destacar que a falta desta, certamente afeta de forma
significativa o mesmo, dificultando o seu aperfeicoamento. Diante disso sera
destacado no decorrer deste artigo as exigéncias estabelecidas na é&rea de
secretariado, dando énfase ao conceito de agenda, os tipos de agenda e 0 uso

estratégico desta na execucao das acdes do Secretario Executivo.

Destaca-se de forma sucinta como devem ser utilizadas a agenda como
técnicas secretarias pelo secretario e o qudo é importante a aplicacdo e a
organizagdo dos compromissos para o melhoria do escritorio, pois 0 mesmo compde
a utilizacdo das ferramentas que o secretario precisa utilizar no dia-a-dia, a fim de
atender as necessidades da empresa, de acordo com as exigéncias estabelecidas
atualmente, com todas as mudancgas organizacionais que vem ocorrendo no mundo,
principalmente no ramo tecnoldgico, onde o secretario deve se especializar e se

adaptar de acordo com essas mudancas ocorridas.

Logo, é de suma importancia enfatizar as necessidades do secretario em
saber manusear a agenda (ndo importando o tipo) no ambiente de trabalho de
acordo com as exigéncias do mercado de trabalho. O uso do follow-up também é
muito importante, pois assim como a agenda trata-se de um método fundamental
para O secretario se organizar em um escritorio, de forma que ele possa
desempenhar suas atividades profissionais com eficacia, agilidade e seguranca,
contudo, a falta de follow-up pode levar o secretario ao fracasso dos seus objetivos.

Contudo, varios estudos foram realizados para explicar de maneira eficiente o
tema em questdo. Por isso, a busca de embasamentos tedricos nos possibilitou
autonomia e expansdo de conhecimento em relacdo as necessidades e a
importancia do uso das técnicas secretariais, assim como a importancia do uso

eficaz da agenda para um profissional de secretariado.



2. Fundamentacao Teodrica
2.1. Conceito de Agenda

A priori serdo abordadas as exigéncias estabelecidas na area de secretariado,
no qual devido as muitas mudancgas organizacionais que estdo ocorrendo, exige-se
que o profissional de secretariado esteja sempre atualizando as suas técnicas.
Essas mudancgas revelam a necessidade de uma adaptacdo deste profissional, com
mais responsabilidade e autonomia, originando o que muitos autores denominam
Gestao Secretarial (Durante, 2008; Favero, 2009).

Sao vérias as atividades que envolvem o Secretariado, séo elas: assessoria
de empresas/empresarios, planejamento, controle de arquivos, correspondéncias,
organizacao de eventos, acompanhamento de reunides, entre outros. O trabalho de
secretariado vem de longos anos, desde a época dos escribas, porém hoje o
secretario assume uma posicao mais independente dentro da empresa passou a ser
um gerenciador de pessoas, podendo tomar decisdes para melhoria da empresa,

utilizando novas tecnologias para realizacéo do trabalho.

E importante ressaltar que para ser um profissional bem sucedido, além de
saber aplicar as técnicas adequadas sdo necessarias atitudes, como: construir sua
propria base de forca; reorganizar suas mdultiplas prioridades; ganhar credibilidade
incorporando novas culturas; negociar resultados factiveis; interpretar e lidar com as
situacdes. Para Mattos (1999):

“o secretario € a ponte que faz as varias ligagdes entre todas as pessoas e

seus diversos e, muitas vezes, conflitantes interesses. Ndo é sem motivos
gque uma secretaria eficiente possui e preza varias qualidades”.

Diante deste cenario foi exigido do profissional de secretariado mais
personalizacdo dos métodos e procedimentos de trabalho, a fim de atender as
necessidades da empresa. Exigi-se também deste profissional um pensamento
global, ou seja, que o0 mesmo tenha uma mente empreendedora, que tenha eficacia
e flexibilidade de atuagdo, que permita que encontre resultados positivos nas

atividades desenvolvidas, no qual esta associada as técnicas secretariais.

“[...] a conquista do cargo de secretaria se d4 com acoes, atitudes, postura
assertiva e proativa, qualidade no assessoramento a empresa e a toda
equipe gerencial. A ponte para galgar o posto € formada por capacitacdo
especifica, aprendizagem permanente e a¢bes de iniciativa, que se tornam



visiveis através de resultados no Assessoramento diario” (PIRES e
GRISSON, 2002, p. 473).

Para o secretario executivo ser considerado apto a atuar no mercado de
trabalho ele precisa dominar as técnicas secretariais, pois sdo elas que daréo
suporte para que ele saiba o que fazer e como atuar quando tiver que executar suas

atribuicdes diarias no trabalho.

Devido a evolucdo das tecnologias o secretario passou a atualizar as suas
técnicas secretariais, porém neste artigo, o foco ser4 sobre uma ferramenta muito
importante para o enriguecimento do trabalho do secretario que é a agenda e seus

tipos variados.

De acordo com a Wikipédia 2013, a enciclopédia livre podemos ter um
conceito geral do que € agenda, no qual diz que:
“A agenda é uma ferramenta de trabalho, e sé cumpre sua funcéo quando é
realmente utilizada”. E uma ferramenta muito importante que pode ser
associado ao perfil do secretario, € um instrumento fundamental na vida de
todo profissional. Esse instrumento auxilia o secretério a planejar, organizar
e controlar os seus compromissos e 0s do seu chefe, ou seja, a agenda é
utiizada pelo secretdrio para gerenciar suas atividades diarias nos
escritérios de forma que com seu uso é possivel anotar os compromissos
diarios do executivo com a data e o local em que ocorrerdo 0s encontros,

como respectivamente os horarios de inicio e término dos compromissos,
além dos telefones dos eventuais participantes”.

Portanto, a utilizacdo correta da agenda permite ao secretario uma maior
eficiéncia dos servicos prestados nos escritérios, pois através dela € possivel
gerenciar a programacdo das atividades diarias, possibilitando maior rigor na
realizacdo das mesmas. A agenda trata-se de um elemento necessario na vida dos
profissionais ndo importando a &area de atuacdo. E uma ferramenta comum e

indispensavel para a organizacdo do trabalho de cada profissional.

Desde a antiguidade utilizava-se da agenda na forma de pergaminho, porém
somente a partir do Império Romano que a agenda mudou de forma e passou a se
parecer com um caderno. Hoje em dia além do uso da agenda manual, temos as
agendas eletrbnicas. No dia-a-dia de trabalho a agenda deve ser o primeiro
instrumento que o secretario consultara para dar inicio as suas atividades, ja que
todo expediente da chefia e dos seus afazeres devem ser orientados pelos

secretarios , assim como, compromissos assumidos anteriormente.



Assim sendo, em seu trabalho o profissional de secretariado guiado pela
agenda deve lembrar diariamente o executivo sobre 0s compromissos assumidos
para aquele dia de trabalho, para isso, o secretario deve se certificar que estes
compromissos assumidos estejam em dia, ligando assim para 0s respectivos
interessados, evitando com iSsSo eventuais transtornos para o executivo, ja que cabe
também aos secretarios com a autorizacdo do executivo marcar e desmarcar

compromissos assim como também altera-los caso haja alguma eventualidade.

No entanto, a0 marcar tais compromissos € necessario que o secretario tenha
o discernimento de reservar uma hora de folga entre um compromisso e outro para
se precaver em casos de atrasos ou caso ocorra algum compromisso urgente que

nao esteja na agenda.

Medeiros e Hernandes (2010, p. 292) ressaltam ainda neste quesito de
marcacdo de compromissos que deve-se “evitar marcar entrevistas para as
primeiras e ultimas horas do dia, proximo as refeicfes, para as segundas e sextas

feiras, e imediatamente antes e apds as férias e viagens”.

Por conseguinte, € normal que o executivo tenha sua prépria agenda o que
nao exime o secretario de possuir a sua propria, com isso, se faz necessario que o
secretario compare diariamente a agenda do chefe com a sua para evitar
discordancias entre ambas. Este profissional deve fazer de sua agenda um arquivo
muito bem informado, com todas as informacdes que precisa diariamente e com

bastante frequiéncia.

Para Veiga (2010, p.65) “o secretario deve possuir uma agenda de enderegos
e telefones, na qual anotara os contatos profissionais do chefe: nome do profissional
cargo, nome da empresa, nome dos secretarios, enderecos telefone, e-mail”.
Segundo o mesmo autor, o secretario deve também providenciar uma agenda para
anotar as datas comemorativas e 0 aniversario dos familiares do seu superior,
informando assim ao chefe sobre as datas comemorativas e 0s aniversarios de seus
familiares com antecedéncia, para que assim ele possa tomar as providéncias
necessarias, caso ele tenha que organizar algum evento ou tenha que tomar outras

providéncias cabiveis.



2.2.Tipos de agenda e as novas Tecnologias

Como foi visto anteriormente a agenda é uma ferramenta muito importante e
fundamental na vida de todo profissional, pois se trata de uma ferramenta eficiente
que traz muitos beneficios, principalmente agilidade e seguranca. Mesmo com as
mudancgas que estdo ocorrendo no mundo, de acordo com as novas tecnologias, a
agenda ainda é muito utilizada, pois trata-se de uma ferramenta estratégica que
ainda pode auxiliar bastante no aperfeicoamento do trabalho do secretario.

Segundo Eliana Maria Leger no seu livro “Técnicas secretarias |, unidade 2”
relata que no mercado (papelarias), existe grande variedade de agendas, cada uma
tem a sua finalidade, por exemplo: agenda de compromissos, de enderecos,
caderno de anotacdes, eletronicas e telefénicas. As agendas mais adequadas para o
dia-a-dia de trabalho do profissional de secretariado sdo as de compromisso,
eletrdnicas e telefébnicas. A mesma autora relata que “a agenda de compromisso €
convencionalmente utilizada no dia-a-dia, porém possui algumas diferencas de
acordo com a necessidade de sua utilizacao”.

Podem ser utilizados dois tipos de agenda de compromisso:

- Agenda com folhas de anotacfes diarias

Nesse tipo de agenda as anotacdes sao feitas em uma unica folha para cada
dia da semana, mas necessita de manuseio das folhas para consultar os
compromissos registrados no dia anterior e posterior, por isso precisa de muita

atencdo para ndo esquecer nenhum assunto pendente e futuro.

- Agenda com folhas de anotagdes com panoramal/visualizacdo semanal
Tipo de agenda que proporciona agilidade e maior planejamento, pois as
anotacdes sdo feitas em pequenas colunas, onde ao abrir a agenda, é possivel

visualizar todos os dias da semana divididos nas duas folhas.

O caderno de anotacdes também é considerado um tipo de agenda (pode ser
usado um caderno grande) que possibilita o registro e anotacdes de tudo o que
acontece na empresa no decorrer do dia, todos os compromissos, tais como:
ligacOes recebidas, ligacbes solicitadas, delegacbes do executivo, Vvisitas
inesperadas, inclusive com o horario do atendimento. Com o uso deste tipo de

agenda, sera capaz de lembrar de providéncias a serem tomadas, pois a mesma



tem como finalidade principal de registrar peculiaridades dos resultados obtidos
durante o dia de trabalho. Pode-se dizer que essa agenda € um arquivo mais

detalhado de sua memoria.

Outro tipo comum de agenda € a de enderecos, é nela que as informacdes
necessarias sdo armazenadas. Nela se encontra campos estabelecidos para as
anotacdes das informagBes necessarias para o cadastro das pessoas fisicas ou
juridicas, sendo elas: dentistas, restaurantes, amigos proximos, familiares, médicos,

agéncias de viagens e etc.

O uso da agenda telefénica também é importante, pois nela € possivel anotar
0 numero de telefones em ordem alfabética das pessoas fisicas e juridicas
importantes para a empresa, assim quando necessitar ligar para alguém nao

precisara folhear a agenda, mas sim procurar pela primeira letra do nome.

Porém, com a automacdo dos escritérios os secretarios ndo tém a disposicao
somente agendas manuais, atualmente eles podem também fazer uso das agendas
eletrbnicas. As mesmas sdo softwares gerenciadores permitindo que informacdes
relativas a compromissos, enderecos, telefones e datas comemorativas sejam

armazenados em um mesmo local.
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Segundo pesquisas realizadas, conclui-se que a agenda eletrbnica é um
servico de agenda e calendario on-line disponivel em uma interface web, € possivel
adicionar, controlar eventos, compromissos, compartilhar a programacéo com outras
pessoas, agregar a sua agenda diversas agendas publicas, entre outras
funcionalidades. Outra ferramenta muito importante para o secretario € o e-mail, pois
trata-se de uma ferramenta de produtividade, uma forma eficaz de comunicagéo,
uma das maneiras mais simples e préatica de divulgar informacdes para toda
empresa, além de ser uma forma mais dinamica, rapida e eficaz de comunicacgao
surgida nos ultimos tempos, também serve como agenda, que tem se mostrado uma

excelente ferramenta para organizar rotinas e compromissos, o0 Gmail € um exemplo.

A agenda eletrbnica € uma grande aliada dos escritérios modernos, pois é
mais eficaz e se obtém mais agilidade, com o0 seu uso € possivel fazer o

planejamento,a organizagdo e o controle dos compromissos de mais de um



executivo. Este tipo de agenda mais sofisticada traz mais beneficios, agilidade e
seguranca, para os profissionais da area que fazem seu uso, pois com a utilizacao
deste tipo de agenda ndo ha necessidade do secretario ficar controlando no relégio
os horarios, pois uma das funcbes da agenda eletrbnica é fazer com que minutos
antes do horario dos compromissos programados soe um alarme e as informacdes

aparecem na tela do computador, Neiva (2009).

“Com a agenda eletrdnica vocé pode agendar reunides, fazer follow-up,
montar fichario, fazer protocolo e utilizar o correio — isto evita o acimulo e
tramite de papéis. Além disso, vocé pode imprimir oS compromissos
diariamente, semanalmente e/ou mensalmente”. (Neiva, 2009, p.193)

Nos dias atuais para que haja um bom andamento das atividades na empresa
0 uso da agenda eletrbnica € muito conveniente e o secretario deve saber lidar com
ela, pois a mesma € muito pratica, com 6timos recursos e oferece uma gama imensa
de possibilidades e facilidades, no qual possibilita 0 agendamento de reunides, fazer
follow-up, organizar fichario, fazer protocolo e habilitd-la como correio eletrénico,

entre outras.

“‘Quando um sistema de informacédo € implantado em uma empresa, em
muitos casos, ele tem de adaptar-se a realidade existente, aos processos ja
implantados e as rotinas em uso. E certo que o contrario também se
verifica, sendo que as empresas tém de adaptar-se aos sistemas, por
vezes, modificando processos ou até mesmo adotando novas metodologias
de trabalho”’(CORTES, 2008, p. 75).

De acordo com essa afirmativa o secretario podera melhorar o andamento do
seu trabalho através da maneira de utilizacdo dessa ferramenta, adaptando-a ao
mesmo, assim dessa forma, adotando o uso de novas metodologias de trabalho com

0 objetivo de alcancar um excelente resultado dos processos desenvolvidos.

Varias pesquisas foram feitas a fim de definir a funcionalidade e a praticidade
do uso da agenda eletrbnica. Com isso identificou-se a importancia da mesma para
o decorrer de um bom trabalho e identificou-se também das agendas eletrénicas,
gue o programa mais conhecido e disponivel no mercado é o Microsoft Outlook,

porém o Google agenda, também é bastante utilizado.

De acordo com o site da MICROSOFT 2013 tem-se uma definicdo do que é a
Microsoft Outlook, no que relata o Outlook como uma agenda eletrénica adequada

para ndo haver mais atrasos em eventos, reunifes entre outros COmpromissos, pois
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o Outlook avisa sobre os compromissos agendados. Porém para ser lembrado de
uma tarefa, vocé precisa estar com o Outlook aberto, mas ndo € necessario estar
trabalhando nele, o programa pode estar minimizado e vocé executando outras
atividades. Além disso, o Outlook juntamente com seu item mais simples (as
anotacoes) lhe oferece uma chance de trocar os papeis autocolantes por uma

maneira facil de anotar informacgdes.

“O cliente de mensagens e colaboracao do Office Outlook proporciona uma
solucdo integrada que ajuda a gerenciar melhor o tempo e informacdes,
conectar-se além das fronteiras, e permanecer mais seguro e no controle.
Esse gerenciador completo de informacdes e tempo ajuda a organizar e
buscar rapidamente pela informacéo precisa. Com o Office Outlook, podem-
se compartilhar informacdes com colegas de trabalho, amigos e familia,
com seguranga aperfeicoada, ndo importa onde estejam localizados. E fica
mais facil priorizar e controlar o tempo, para que possa se concentrar nas
coisas mais importantes” (MICROSOFT).

No Outlook, as informa¢bes sao organizadas em pastas e 0 Seu usO
adequado torna-se uma excelente agenda eletrbnica. Existem varias versdes do

Outlook dependo do sistema usado no computador.

Outro ponto importante do Outlook é que vocé pode também fazer um Backup
de sua agenda, basta abrir o Microsoft Outlook (ou Microsoft Outlook Express), clicar
na agenda (ou pressionar simultaneamente Ctrl + Maj + B) e ir em Arquivo >

Exportar > Agenda (wab).

‘O Outlook permite a conversao digital com outra pessoa da empresa,
desde que estejam ambas conectadas a mesma rede. Além disso, ele
possibilita o cadastro de todos os usuarios conectados a rede, o que facilita
na hora do encaminhamento de uma mensagem” (Neiva, 2009 p. 192)

Outra agenda eletrdnica muito usada é o Google Agenda, um aplicativo
bastante Uutil para qualquer pessoa que precisa organizar seus COmpromissos e
atividades, trata-se de instrumento de controle de processos e melhoria da
produtividade. E um servico de agenda eletrénica virtual com o estilo bastante
semelhante com o Gmail e tado facil de ser usado. O uso do Google agenda é
realizado por varios motivos, pois traz muitas facilidades para quem nao tem muito
tempo e tem uma vida atribulada, no qual precisa de uma ferramenta que lhe dé

mais versatilidade e seja mais funcional para a organizacao do seu trabalho.

“Google agenda é um servico de agenda e calendério on-line oferecido
gratuitamente pela empresa Google, disponivel em uma interface web é
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possivel adicionar, controlar eventos, compromissos, compartilhar a
programacao com outras pessoas, agregar a sua agenda diversas agendas
publicas, entre outras funcionalidades” (Wikipédia a enciclopédia livre)

O Google Agenda possibilita muitas vantagens sobre a agenda comum como:
organizagdo, transparéncia, otimizacdo do tempo, eficiéncia e eficacia no trabalho.
De acordo com o mestre em administracdo Peter Drucker, eficacia é o segredo do
sucesso para qualquer organizacao. Segundo esse pensador, “a questao pertinente
ndo é como fazer as coisas certas, mas como encontrar as coisas certas para fazer

e concentrar nelas recursos e esforgos” (DRUCKER, 1964, p. 5).

E importante relatar que esse aplicativo € muito interessante, pois permite a
criacdo de diversas agendas, por exemplo: agenda de aniversarios, de reunides, de
viagens entre outras. Enfim, cada pessoa podera encontrar uma funcionalidade para
este aplicativo, ndo importando as necessidades, o Google agenda pode ser

acessado e modificado de qualquer lugar, inclusive no seu proprio celular.

O Google Agenda tem uma 6tima funcionalidade, pois 0s compromissos sao
agendados com rapidez. E uma agenda eletrénica completa e extremamente facil de
usar com todas as opc¢des necessarias para 0s usuarios compartilharem e
monitorarem seus compromissos, além disso, por ser uma ferramenta gratuita e para
usa-la basta ter uma conta do Gmail. Esse aplicativo permite adicionar convidados e

disparar mensagens para alertar os participantes que 0 compromisso vai comecatr.

Segundo Deoclides Neto autor do blog Tecno Chato relata na sua postagem
“Tutorial Google para facilitar sua vida, parte 2 (Contatos e Google Agenda)” que o
Google agenda tem muitas vantagens sobre o a agenda de papel como, por
exemplo: marcar o local do compromisso estabelecendo uma rota pelo GPS até o
lugar; criar inGmeras repeticdes de um mesmo compromisso sem que sua mao caia
de tanto escrever; convidar outras pessoas para um compromisso sem precisar ficar
telefonando; consultar (se permitido, é claro) os calendarios de amigos e encontrar
um horario em comum para um Compromisso conjunto — também sem precisar ficar
telefonando; criar varias agendas (pessoal, profissional, etc) e ver tudo separado por
cores/categorias; receber alertas (inclusive pelo celular) dos compromissos mais
préximos evitando esquecer-se dos mesmos; buscar datas sem ter que ficar virando
folha.
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Vale ressaltar que por ser um servico online, o Google Agenda pode ser
utilizado no computador, iphone ou no proprio celular, precisa simplesmente baixar o
instalador. A configuracdo do calendario é simples, além de permitir adicionar
lembretes e vir com muitas fun¢des extras na aba Labs. Esse aplicativo € a

ferramenta ideal para organizar sua vida e os eventos de grupos ou organizacoes.

O uso de agendas eletrdnicas tem se expandido muito nos ultimos anos,
devido a facilidade de uso. Além do computador essas agendas sdo desenvolvidas
também em unidades moveis independentes como em Palm Top’s e como foi dito
acima até mesmo integradas em aparelhos celulares. Com a agenda eletronica nos
dispositivos moveis pode-se visualizar e ficar por dentro dos compromissos
agendados mesmo fora do ambiente de trabalho, ou seja, vocé tem suas

informacdes sempre a méo.

Apesar disso a agenda tem como finalidade auxiliar na lembranca e na
organizacdo dos compromissos diarios, registrar compromissos, reunides, eventos,
data de aniverséarios, telefones entre outras coisas, em fim, a agenda é um

importante instrumento de trabalho do profissional de secretariado.

No entanto, apesar de todos esses beneficios trazidos por este tipo de
agenda (eletrbnica), ainda se faz necessario que o secretario faca uso da agenda
manual, caso haja uma queda de energia ou ocorra algum problema no computador,
como seguranca todas as informacdes contidas na agenda eletrdnica também
devem constar na agenda manual. Deve ser feito um backup de todas as
informagdes contidas na sua agenda eletrbnica para a agenda manual, sendo esse
método a forma mais segura de se prevenir de imprevistos futuros. Veiga mesmo
afirma que “atualmente, € comum as secretarias utilizarem softwares gerenciadores,
mas sugerimos que a agenda de papel serve de backup para eventuais problemas

de virus no computador, falta de energia, etc” (Veiga 2010)
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2.3. O uso estratégico da agenda na execucao das acdes do Secretario Executivo.

Para que o secretario saiba desenvolver o seu trabalho com eficacia deve
saber usar a agenda atualizando-a constantemente para que ndo haja problemas
futuros. Como forma de melhor organizacdo de trabalhos pendentes, 0 secretario
deve adotar o follow-up.

Segundo Veiga (2010, p.63) o secretario ao adotar o sistema follow-up tera
condicbes para se organizar e dar solugbes para os mais diversos assuntos
armazenados neste sistema, tais como: as contas a serem pagas, cartas a serem

respondidas, telefonemas a serem efetuados etc.

Para relatar o conceito geral de Follow-up buscou-se no site
Significados.com.br o significado para tal, no qual constatou-se que o mesmo
significa ir atrds de uma resposta para algo que foi solicitado. Quando alguém realiza
um follow up, significa que esta buscando um retorno de algo que ja foi feito, e que
ainda ndo obteve resposta. O follow up € muito comum nas areas comerciais e de

compras das empresas.

Follow- up é um termo em inglés, e significa acompanhar; acompanhamento.
Na area comercial de uma organizagcdo, por exemplo, € quando um funcionario
vende um produto, e depois de um certo tempo, que pode variar de, uma semana a
um més, liga para o cliente para saber se ele esta satisfeito e como esta fazendo

uso do produto.

Follow-up é dar continuidade a um relacionamento comercial e profissional,
na area de compras é um procedimento bastante comum também. O funcionério
deste departamento liga para seus fornecedores para entender sobre prazo de

entrega, satisfacdo com o servico, e etc.

Desta forma a autora Sueli Marowski Goldacker (Gerente de Projetos Trainee
na Teclogica) relata de forma mais ampla no seu artigo “O que é Follow-up?”
publicado no blog da tecnologia, onde a mesma diz que “podemos considerar que
Follow-up se trata da comunicacdo que envolve o monitoramento de objetivos e

metas estabelecidas”.
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De acordo com a mesma autora, um follow-up bem executado € aquele que

considera fatores como:

O intervalo de tempo entre os periodos de checagem: Deve

ser curto o suficiente para permitir intervencfes antes que seja

tarde demais, e longo o suficiente para transmitir confianca.

e A abordagem: Pessoas sao diferentes entre si, percebem os
estimulos ambientais de modo diferente.

e O elogio: Nao devemos desperdicar a oportunidade de
reconhecer o bom trabalho e insuflar &nimo nas pessoas.

e O suporte: As pessoas esperam por direcdo, por ajuda.

e A cobranca firme dos resultados parciais esperados: Suporte,
otimismo, elogios ndo sdo os unicos fatores.

e O estimulo ao uso dos recursos que cada individuo tem a sua

disposicdo: As pessoas precisam ser estimuladas a usar ao

maximo suas capacidades.

Diante disso € sempre importante manter um efetivo follow-up para transmitir
seguranca, confianca e transparéncia, logo, que trata-se de uma eficaz estratégia
que o secretario pode utilizar para facilitar-lhe a vida e eliminar as chances dos
terrivel esquecimento, com isso podera se organizar e classificar os assuntos

pendentes para as devidas providencias e solu¢des.

Segundo Neiva o follow-up “é o local destinado a guarda provisoria dos
documentos (pagamentos, trabalho a ser feito etc.) que estdo pendentes,
aguardando a data para a solucdo ou realizacdo”. E uma técnica secretarial bastante

utilizada pelo profissional desta area em seu dia-a-dia profissional.

Ainda segundo Neiva, esta técnica de acompanhamento complementa a
agenda, por isso, o secretario deve consultar o follow-up diariamente, assim que
chegar ao escritério ou ao final do dia quando ele planejara o dia seguinte e ao final

de cada més quando ele deve fazer uma reavaliacdo/revisao dos prazos.

“O caderno de anotagbes, o Follow-up e a agenda séo ferramentas que se
complementam e contribuem significamente para o bom desempenho da
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secretaria, permitindo que ela se lembre de todos os compromissos e
mantenha o controle do seu trabalho”. (Veiga, 2010 p. 66)

Logo, pode-se compreender a importancia da utilizacdo do follow-up que
assim, como a agenda é instrumento de fundamental importancia para o secretario
se organizar em um escritério de forma que ele possa desempenhar suas atividades

profissionais com eficacia dando agilidade e coeréncia na realiza¢cdo das mesmas.

Um follow-up deve ser arquivado na tradicional pasta sanfonada preta (muito
utilizada no setor contabil/financeiro), em ordem alfabética ou numeérica, com 31
reparticbes (1 a 31), correspondendo a cada dia do més. Podem ser utilizadas,
também, 12 pastas suspensas com elasticos, uma para cada més, Neiva (2009).
Essa pasta deve ser observada todos os dias no inicio do expediente para realizar
as tarefas pendentes para aquela data, porém os demais documentos devem

permanecer na pasta aguardando a data a serem utilizados.

Quanto a exemplos de assuntos pendentes que pode-se arquivar em um

follow-up de acordo com Neiva (2009, p.198-199) pode-se citar 0s seguintes:

e Cartas, memorando, e-mail e lembretes manuscritos que esperam
respostas;

e Faturas, contas e anuidades a pagar;

e Apodlices de seguro;

e Respostas de assuntos que estdo em andamento;

e Projetos;

e Compromissos assumidos com os clientes;

e Compromissos assumidos em reunides;

e Providéncias resolvidas em despacho;

e Contratos a serem assinados;

e Assuntos a serem resolvidos em reunides;

e Telefonemas;

Relatérios que estdo em fase de elaboracao;

Segundo Rodriguez autor do artigo “Follow Up: Uma aplicacdo gerencial” um

follow-up bem executado é aquele que leva em conta os seguintes fatores:
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“- O intervalo de tempo entre os periodos de checagem. Deve ser curto o
suficiente para permitir intervencdes antes que seja tarde demais, e longo o
suficiente para que o individuo acompanhado sinta que vocé confia no
trabalho dele. Note que foi usada a palavra individuo. Isso quer dizer:
pessoas diferentes precisam ter um follow-up diferente, alguns com muito
mais frequiéncia que outros;

- Os itens a serem checados. Devem estar relacionados com as metas,
tanto especificas quanto periféricas, com énfase maior nas especificas,
porque elas é que, usualmente, agregam maior valor;

- A abordagem. Pessoas sao diferentes entre si, percebem os estimulos
ambientais de modo diferente. O que é uma simples cobranca de rotina
para um individuo pode soar como enorme desconfianca para outro. Para
manter a motivacdo e o entusiasmo das pessoas, € preciso levar esse
aspecto em consideracdo (pessoas diferentes, abordagens diferentes...);

- O elogio. Nao devemos desperdi¢car a oportunidade de reconhecer o bom
trabalho e insuflar &nimo nas pessoas;

- O suporte. As pessoas esperam por dire¢do, por ajuda. A real contribui¢cdo
do gestor no sentido de orientar e ajudar a criar novas idéias para superar
problemas na execuc¢do do trabalho sdo aspectos fundamentais no follow-
up;

- A cobranca firme dos resultados parciais esperados. Suporte, otimismo,
elogios ndo sao os Unicos fatores. A firmeza, a exigéncia de altos padrbes
também € uma forma de mostrar uma lideranca atuante e isso ocorre
durante o follow-up;

- O estimulo ao uso dos recursos que cada individuo tem & sua disposi¢éo.
As pessoas precisam ser estimuladas a usar ao maximo suas capacidades.
- Fuja das situagfes nas quais o funcionério sabe a resposta, o que tem que
ser feito, mas aguarda que vocé descubra e s6 entdo diga a ele o que fazer.
Isso é pernicioso e usualmente encobre problemas de relacionamento”.

Diante desses fatores relatados por Rodriguez, um follow-up bem feito
transmite seguranca, e 0s bons profissionais devem saber usar esse método, devem
saber delegar, dar suporte, estimular a criatividade e cobrar resultados, deve saber

resolver os problemas dentro do prazo.

Para o profissional utilizar o follow-up de maneira eficaz, é necessario ele
estar atento para que as coisas acontecam conforme o previsto ou desejado, deve
saber organizar os documentos pendentes na pasta, ou seja, ndo deve colocar
documentos originais em follow-up, basta apenas uma ficha de controle para fazer o
acompanhamento do assunto, deve saber gerenciar os documentos por data, o
secretario deve fazer follow-up o tempo todo a fim de resolver o que esta pendente e

sua meta seja alcancada.

A falta do follow-up é um dos motivos mais comuns do fracasso no alcance
dos objetivos, sem esse método o secretario podera se perder ao desenvolver seu
trabalho, por isso que todo profissional deve sempre fazer um acompanhamento

para organizacao e seguranca dos seus arquivos.
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3. Consideragdes finais

Mediante o que foi pesquisado, tornou-se possivel identificar que para o
profissional de secretariado atuar no mercado de maneira relevante, deve saber lidar
com os assuntos de outrem, com as mudancas organizacionais do meio secretarial,
também deve ter confianca e responsabilidade, para que seu chefe e o escritério
possam se organizar com base no que ele faz. Devido as mudancas que estdo
ocorrendo no mundo, com a atualizacdo das tecnologias o secretario por sua vez
adquiriu um novo perfil ao passar a desenvolver atividades também voltadas a

gestdo, ao invés de apenas realizar tarefas mecanicas.

Neste contexto, o resultado das pesquisas mostra que o mercado de trabalho
exige desses profissionais uma postura voltada ao bom relacionamento com os
clientes, voltada a organizacdo das tarefas diarias, assim como a organizacdo do

ambiente de trabalho.

Para se tornar um bom Secretario Executivo existe varios desafios a ser
enfrentados, pois somente profissionais preparados e capacitados podem exercer
essa profissdo com eficiéncia e eficacia, ainda mais no mundo corporativo que

vivenciamos hoje.

Atualmente o mercado de trabalho pede que o profissional de secretariado
desempenhe diversas funcdes dentro das organizacBes, sendo exigido deste
profissional que ele seja: empreendedor, administrador eficaz e coordenador do
tramite de papéis. E necessario também que ele saiba atender aos clientes internos
e externos com eficacia, ou seja, tem que ter postura, discernimento e jogo de

cintura, mantendo sempre atualizados os arquivos manuais e informatizados.

De acordo com isso se faz jus o uso correto da agenda, tanto da manual
guanto da eletrbnica. A agenda é um importante instrumento de trabalho do
profissional de secretariado e tem como finalidade auxiliar na lembranca e na
organizacdo dos compromissos diarios, registrar os compromissos profissionais a

serem realizados de forma clara e concisa.

A agenda é uma forte aliada no conhecimento das atividades servindo como

fonte de informacdes e extensdo da memoria do Secretario Executivo. E uma
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importante ferramenta de trabalho na vida deste profissional, pois funciona como
memoria na sua dindmica de trabalho. E importante o secretario saber escolher a
agenda mais pratica funcional, adequada e que melhor se adapte as necessidades

do seu trabalho.

Vale ressaltar que a agenda € um importante instrumento de trabalho do
profissional de secretariado e se destina a auxiliar na lembranca e na organizacao
dos compromissos diarios de dirigentes, além de registrar 0S compromissos

profissionais atrasados, de forma clara e concisa.

Sendo uma ferramenta usada desde a antiguidade, e que nos dias atuais a
sua utilizacdo esta sendo cada vez mais inovada, a agenda € comum e
indispensavel para a organizacao do trabalho de cada profissional. Trata-se de uma
ferramenta muito eficiente na vida do secretdrio executivo, pois traz muitos
beneficios, principalmente agilidade e seguranca. Uma ferramenta estratégica que

nao vai perder jamais a sua utilidade mesmo com o passar dos anos.

Indiferente do tipo de agenda que o secretario venha a adotar ha
determinadas recomendacdes que ndo caem em desuso ao se optar pela agilidade
das novas tecnologias a nossa disposicao, logo, € importante sincronizar as
informagdes que constam na sua agenda com a de seu superior e as informacgdes
detalhadas devem ser anotadas de forma clara e concisa. Deve sempre lembrar o
executivo, com antecedéncia, dos compromissos assumidos para que ele possa
organizar-se, ndo esquecendo de fazer um follow-up das decisbes tomadas ou a

tomar depois do compromisso atendido.

Como foi visto no decorrer do trabalho, muitos sdo os tipos de agenda
capazes de ajudar o secretario na atribuicdo das suas técnicas secretariais, basta
saber lidar com cada um e também ser capaz de lidar com as novas tecnologias que
estdo surgindo, mas ndo pode esquecer-se de anotar as suas informacdes também
na agenda manual para que nao sofra com imprevistos futuros, pois muitas vezes
pode acontecer algum problema no computador ou no programa que utiliza como
agenda, no qual esteja anotado algum dado importante que normalmente nédo pode
ser recuperado, dessa forma, a Unica maneira para nao perder esses dados € se 0s

mesmos estiverem anotados também em uma agenda manual.
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Diante desse contexto, a importancia de se fazer também um follow-up, que
assim como a agenda é instrumento de fundamental importancia para o secretario
se organizar em um escritério de forma que ele possa desempenhar suas atividades
profissionais com eficacia dando agilidade e coeréncia na realizacdo das mesmas.
Varios autores como: Neiva, Veiga entre outros fazem esse alerta sobre o uso da
agenda manual conjuntamente com o uso da agenda eletrbnica como forma de
seguranca, pois a falta do mesmo pode levar ao fracasso dos objetivos do secretario

dentro da empresa.
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