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Introd ugao

Nas Ultimas trés décadas assistiu-se a profundas alteragdes tecnoldgicas,

politicas, econémicas e sociais que levaram alguns autores a prognosticar estar-se em
presenca de uma revolugéo industrial cuja nova matéria prima seria a informacao, e
outros, a antecipar uma sociedade pés capitalista baseada no conhecimento e nas
. novas tecnologias.

Na presente comunicagdo procura-se identificar algumas das principais
tendéncias que podem vir a afectar, no futuro. o exercicio das profissdes ligadas as
empresas (secretariado, gestdo, informatica). Depois, equaciona-se a insergao destas
profissées na sociedade da informagao e o papel que as novas tecnologias (em

especial, a informatica) podem desempenhar na sua aplicagéo ao ensino.

1 O papel da gestdo na sociedade da informagao

A revolucao informatica verificada no hardware (capacidade de armazenamento
das memorias e a crescente velocidade de processamento dos microprocessadores)
permitiu a associagdo dos computadores as telecomunicacdes (telematica) e ao
trabalho administrativo (burética), cujo campo de aplicagdes a gestao das empresas se
tornou quase infinito {EDI (Electronic Data Interchange), teleconferéncia, telecopia, etc.].

Concomitantemente com os progressos do hardware surgiram inovagbes ao
nivel do software que consentiram as aplicacdes da informatica a contabilidade
(programas de contabilidade) e a gestdo das empresas [desenho assistido por
computador (CAD - Computer Aided Design), e a fabricacdo assistida por computador
(CAM - Computer Aided Manufacturing) ou a gestao integrada da produgdo por
computador (CIM - Computer Integrated Manufacturing)]. A estas novas técnicas esta
associado uma alteracéo do sistema de produgdo industrial que passou a privilegiar as

séries curtas e mais diferenciadas. Estes produtos mais personalizados incorporam

uma maior inovacdo tecnologica e conduzem, frequentemente, a uma rotagao mais




rapida dos modelos e dos produtos lancados no mercado, acabando por lhes diminuir o
ciclo de vida.

Na gestdo as suas implicagdes fizeram-se notar no surgimento de vérias técnicas
inovadoras, cujo suporte reside no tratamento de informacdo interna & empresa. A
técnica do custeio por actividades (Activity-Based Costing) que viabilizou um
conhecimento mais aprofundado do comportamento do custo total do produto (GLAD e

BECKER, 1996) nas suas varias fases do processo produtivo. A pOSSIblhdade de

proceder a analise horizontal dos custos (HOPE e HOPE, 1996) permitit elzmmar'

algumas das tarefas que nao criam valor para os clientes, tornando mais facil as
empresas enveredarem por estratégias de lideranga em custes. O Balanced Scorecard
(KAPLAN e NORTON, 1992; 1996) combina medidas financeiras (j& tratadas pela
contabilidade) com medidas operacionais ligadas ac conhecimento dos consumidores,
aos processos internos de negocio, a aprendizagem e ao crescimento da empresa, com
vista a avaliar de forma mais completa o desempenho (interno & externo) da empresa.

Assiste-se. ainda, a tendéncia para adaptar as técnicas de gestéo japonesas ao
processo produtivo das empresas ocidentais, o que ocasionou uma methor gestao dos
aprovisionamentos e uma reducdo dos custos financeiros de inventario (directos e
indirectos). Associado a estes sistemas de controlo total da qualidade (TQM) e de
"stock zero" (Just in Time, Kanbam, Taguchi) surgiram novas técnicas de relevagao dos
custos da qualidade e do inventario (WOODS, 1994; por exemplo).

Os avancos tecnoldgicos acabados de descrever permitiram que o tratamento e
difusdo da informagao se tornasse mais rapido, afectando toda a actividade humana e,
de maneira decisiva, o processo de formacdo e de actualizagdo profissional do
responsavet da empresa.

Deste modo, a funcao de registo documental e de "navegacao a vista" perde
sucessivamente importancia, passando a assumir maior relevancia a gestao
estratégica, a interpretacéo da informagao, a planificacdo e organizagéo do sistema de
informacgao e as consequéncias que a informacao produz na empresa € no ambiente
econdmico e social que a envolve (PEREDA, 1995, p. 315). Por outro lado, as fungbes
que séo atribuidas ao gestor séo progressivamente mais amplas e complexas, exigindo-

Ihe maior criatividade e inovagao.
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2 A gestdo e os novos factores de competitividade da empresa

O modelo de producao fordista, caracteristico da segunda revolugéo indu'striél',
apostava na sincronia entre a produgdo € o consumo de massa, na estandardiza'g:éo" d.a
producéo, na procura de economias de escala e de vantagens comparativas Iigad'a's ao
custo do trabalho. A viabilizacdo deste modelo provocou um processo de concentracéo
empresarial que foi acompanhado por uma deslocalizagdo geogréafica da producéo 'e
uma divisdo internacional do trabalho por via da internacionalizag&o da produgéo e do
aparecimento da empresa multinacional.

O esgotamento do modelo fordista antecipado por alguns autores e a eventual
emergéncia de um novo modelo de "especializagdo flexivel' (PIORE e SABEL, 1984),
conduzird a desintegracdo vertical (industrial e espacial) da grande empresa, por
pressdo dos mercados que se tornaram crescentemente instaveis. Nestas
circunstancias, a dimensdo das empresas e 0s niveis hierarquicos tenderao a ser
menores, de modo a enfrentar com maior flexibilidade as variagdes constantes do meio
envolvente. Este modelo de empresa serd a fonte de criacdo de novos empregos no
futuro, ac mesmo tempo que proporcionard novas oportunidades de negécio para
empreendedores que saibam assumir e gerir os riscos inerentes ao desenvolvimento da
sua actividade econdmica.

Os produtos ja ndo se restringem s a sua componente material (caracteristicas
técnicas - cor, dimensdo, etc.) passando a ser uma condi¢do de sucesso para a
empresa a qualidade e o servigo ao cliente (produto aumentado). Também os activos
intangiveis como a notoriedade da marca e a reputagdo da empresa tornaram-se
rapidamente factores decisivos de diferenciagao e de concorréncia entre as empresas,

Estes activos, contudo, sdo registados pela contabilidade ao custo histérico,
segundo principios de prudéncia, objectividade e coeréncia no tempo, nao traduzindo
correctamente o valor "estratégico" para a empresa. Quando se trata da avaliagdo da
empresa, métodos como o custo de substituicdo ou o prego de mercado sdo usados,
procurando reflectir o valor dos activos intangiveis. Porém, a avaliacdo dos activos

intangiveis & frequentemente subjectiva, pois depende da notoriedade e da quota de
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mercado ocupado pelas marcas, do interesse dos concorrentes pela marca ou da
posicdo competitiva da empresa que as detem.

Tentativas de medir e valorizar os activos intangiveis da empresa foram
desenvolvidas (BROCKINGTON, 1996, por exemplo) sem que se tenha chegado ainda

a uma metodologia definitiva. No que respeita & marca, diferentes critérios de aferigéd

foram desenvolvidos, merecendo destaque o da avaliacdo pelos lucros potenciais da
marca (método do "price premium", "royaities" e sensibilidéde as marcas) € o da
avaliacdo multicritério da potencialidade da marca, que combina factores de mercado
com factores financeiros (KAPFERER, 1891).

3 O Ensino Politécnico e a aprendizagem da gestao

Perante os fenémenos acabados de descrever qual deve ser o papel do
professor no ensino da gestdo? Qual o papel reservado aos quadros tedricos de
referéncia num mundo em constante mutacdo? Como muito bem refere Fernando
Pessoa "toda a teoria deve ser feita para poder ser posta em prética, e toda a pratica
deve obedecer a uma teoria". Por isso, a postura de quem ensina gestdo nas escolas
politécnicas deve passar, antes de mais, por uma atitude critica em relagao as
propostas que regularmente vdo surgindo na sua area de conhecimento, procurar
esclarecer conceitos e harmonizar vocabulario técnico, sugerir reflexdes sobre a
aplicacdo de estruturas analiticas a problemas concretos e avaliar medidas de acgéo
desenvolvidas por responsaveis de empresas portuguesas.

Acima de tudo, definir uma orientagao clara para a disciplina a leccionar, ao
mesmo tempo que reserva espago para a analise, a criatividade e a proposta de
solucoes. Esta postura exige a distribuigdo de textos de apoio e de estudos de caso que
sustentem a matéria leccionada e, simultaneamente, o fornecimento de bibliografia
suplementar que contemple abordagens diferenciadas e até contraditdrias.

Algumas metodologias de ensino que podem servir de suporte ao "modelo” de

ensino que se defende privilegiam a transmissdo e aplicagéo dos conhecimentos

fornecidos aos alunos, mas também a autonomia na exploragdo de fontes bibliograficas




alternativas, na analise de casos de sucesso e insucesso de empresas e na realizacéo
de outras actividades de incidéncia curricular.

De sequida, apresentam-se algumas das metodologias que podem ser usadas

pelo professor que ensina gestdo para aproximar a empresa da escola (estudos de.

caso, oficinas, simulacées, debates, jornadas técnicas e seminarios) e a escola da

empresa (estagios e visitas a empresas).

3.1 A empresana escola

Estudos de caso

Retirados de empresas reais permitem uma analise aprofundada de aspectos
relativos a gestao das empresas (marketing, producdo, finangas, recursos humanos,
. etc.)

A situacao a apresentar aos alunos deve contemplar ¢ passado ou histéria da
empresa, a sua carteira de produtos, a descricdo do processo produtivo, a filosofia de
' gestdo, as estratégias de marketing e elementos sobre o mercado de referéncia da
empresa. A inclusdo de alguns dados contabilisticos (copias mais recentes do balango
ou da demonstracdo de resultados, por exemplo} é indispensavel para conhecer a
estrutura financeira da empresa e conseguir avaliar as implicacdes das decisdes
tomadas no seu desempenho.

Colocado ¢ caso, é solicitado aos alunos que leiam a documentag@o, analisem
os dados, identifiqguem o problema da empresa e apresentem medidas para a resolugao
do problema detectado.

Versfes mais sofisticada dos estudos de caso podem fazer apelo a videos para
mostrar a empresa, o seu processo de fabrico ou a publicidade aos seus
produtos/servigos. Este suporte permite ainda explicitar ou demonstrar técnicas e

aptiddes que ndo podem ser facilmente transmitidas por outros meios (métodos de

venda, por exemplo).




- Oficinas
: Numa primeira sesséo, as empresas deslocam-se a escola para expor e fornecer

- material sobre um problema concreto de gestdo que afecta o seu funcionamento ou a

sua posicdo competitiva no mercado. Durante um periodo de tempo relativamente curto

(entre uma ou duas semanas), os alunos divididos em grupos de pequenas “empresas”

estudam, analisam e desenvolvem propostas de solugdo para o problema apresentado.
Numa segunda sessdo, as propostas sdo discutidas com os responsaveis da empresa,’

apreciando-se a possibilidade de serem implementadas.

Simulagotes

Conhecidos por jogos da gestdo, estes exercicios de simulagdo consistem na

gestdo de uma empresa ficticia com o objectivo de maximizar o seu valor no mercado

" bolsista. Ao longo de varias fases eliminatérias os participantes recebem informagao
pertinente a formagdo das suas decisbes empresariais (investimentos produtivos,
reducdo de custos, campanhas publicitérias, etc.). Estas decisdes sao depois avaliadas
através de um algoritmo especifico que valoriza de modo diverso as medidas propostas.

Estes jogos de gestdo servem para desenvolver as aptiddes referentes a
resolucéo de problemas, embora o processoc de formagao da decisao empresarial esteja
sujeito a uma maior incerteza e complexidade do que as situaces apresentadas no
jogo onde o nexo de causalidade decisdo/resultado se mede através de um modelo

previamente especificado.

Debates, Jornadas Técnicas, Seminarios

Eventos ocasionais organizados por iniciativa dos departamentos da escola que
servem para expor, discutir ou comentar com dirigentes de empresas, professores de
outras escolas ou responsaveis politicos, um tema da actualidade ou uma problematica
de interesse para os cursos leccionados na escola. Estas realizagdes permitem manter
actualizados os conhecimentos de antigos e actuais alunos, ao mesmo tempo que

aproxima a escola da realidade econémica e social que a rodeia.




3.2 A escolanaempresa

Estagios

Os estagios podem ser realizados em empresas ou instituicées nacionais e
estranrgeiras, sendo gracioso quando ndo estd contemplado o pagamento de qualquer
retribuicdo por parte da empresa ou instituicdo. Normalmente estes estagios estdo
incluidos no plano curricular do curso e servem ao aluno de primeire contacto com o
mundo do trabalho.

O estagio & remunerado quando esta fixada uma contrapartida monetaria a
atribuir ao aluno. Sdo exemplos deste tipo de estagios os oferecidos pela Caixa Geral
de Depositos, os do PRODEP ou, em casos pontuais, os de empresas interessadas no
recrutamento de recém-diplomados, que aproveitam o estagio para avaliar a

capacidade dos alunos.

Visitas a empresas

Permite a observacdo, em ambiente natural, de praticas empresariais como a
analise do processo produtivo, o controlo de qualidade ou a estrutura da empresa. )
contacto com a realidade empresarial e 0 contraste com os elementos de estudo
fornecem ao aluno outra perspectiva, interessando-o mais sobre as matérias

leccionadas e aumentando a sua capacidade de retencdo dos conhecimentos.

4 Sistema de Informagdo empresarial

Desde sempre nos habituamos que O termo “Era” designasse um perfodo de
tempo longo, ou suficientemente longo, de modo que constituisse histdria. De ha 20
anos paracao referido termo mudou a sua abrangéncia temporal. O termo “Era’ ja n&o
representa 50 anos ou mesmo 20 anos. Na realidade, por vezes deparamo-nos com &
inconsisténcia de ndoc sabermos bem se conseguimos definir o que € uma era.
Tomemos como exemplo tudo o que se relacione com T&! (Tecnologia e [novagao).
Quanto tempo é uma era? Quanto tempo podemos dizer que se passou entre a era dos

computadores pessoais e a era das auto-estradas de informag@o? Nao conseguimos
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responder. Na realidade, ndo sabemos ao certo se uma ja terminou e nao podemos
~ afirmar com certeza quando a outra se iniciou. S6 pademos ter a certeza que assistimos

e participamos de uma mudanga constante do modo de estar no mundo.

4.1 Alteragédo da nogdo de documento

A mudanca inicia-se quando conceitos com 5 séculos sofrem alteragGes radicais.
Quando numa empresa alguém se referia a um documento, a visdo que todas as
‘pessoas faziam desse documento consistia aproximadamente no mesmo. Seria alg'o
~escrito, impresso em folhas de papel que internamente poderia circular de méo em
" mao, ser reproduzido também em papel e expedido para locais fisicamente distantes
_ através de correio interno ou pela via normal.
Este conceito de documento foi alargade. Um documento actualmente podera
~ser um filme gravado em video, um artigo de jornal, uma musica ou um jogo interactivo.
O modo como hoje podemos armazenar a informagéo, em forma digital, facilita a sua
- pesquisa e localizagao. E evidente que o documento em forma de papet continuara a
~ existir por muitos anos. Imagine-se alguém a ler um romance, durante a sua viagem de
comboio usando como suporte um portatil! Nao obstante alguns tipos de documentos,
a maior parte circulard em formato digital. No papel podemos comunicar com texto,
graficos e desenhos, sendo estas formas muito limitativas. Um documento digital
podera suportar audio, video, fotografias, animacao...

Esta nova nocédo de documento altera néo tanto a forma como os consultamos
(papel ou computador) mas muito mais a forma como 0s transmitimos, o0s
armazenamos, os modificamos. Alteram-se os conceitos de autor, de ficheiro, de

escritorio, de correio, de texto de apoio as aulas e até o conceito de aula.

4.2 As empresas e o modo como gerem o seu sistema de informagao

Em todas as empresas/instituicdes sdo armazenadas e circulam grandes

quantidades de informacao. Assistimos, sem davida, ao desenrclar da era da




mformagao informag¢dc essa que assume papel determinante no quotidiano de

i'-qualquer empresa, sobretudo a nivel da tomada de decisao.
O sistema de informagéo das empresas actuais & normaimente suportado na sua
rsos humanos, com

otalidade ou em parte por um sistema informatico. Se os recu
istema informatico ndo estiverem plenamente conscientes do
de gestso do sistema de informagao,

fungdes inerentes ao s
potencial que gerem, poderdo incorrer em erros

tastréficos para a empresa.

produgdo. Se se tiver o conhecimento ou informagéo ade

lugar proprio, pode-se reduzir os outros factores de produgdo...” (TOFFLER 1994).

2.1 Escritdrio electronico e workgroup'

Quando recordamos a informatizagio das empresas lembramo-nos que consistia

:na instalacao de postos de trabalho que funcionavam de forma auténoma e isolada.

‘Com o aparecimento das redes de computadores, 0 conceito de informatizagao altera-

':se. A introducdo de ambientes de trabalho em rede permitem que a informagao

-disponivel na rede possa ser acedida e trabalhada por todos os utilizadores; 0s
“frabalhadores podem comunicar entre si economizando tempo e aumentado a

‘produtividade; os varios periféricos existentes (scanners, impressoras, efc.) podem ser

partiihados por todos independentemente da sua localizagao.
| Deixa de existir um modelo de gestdo da informagao centralizado, passando

cada utilizador a poder aceder a informagao fisicamente distante.

O conceito de Office Automation generaliza-se & surgem novas ferramentas que

deixam de limitar a ideia de informatizagao da empresa ao simples processamento de

texto. As aplicagdes de escritdrio electrénico devem possuir de forma inte
ecu¢do das mais variadas tarefas da area

a lidar com diferentes tipo

grada todas

as ferramentas necessdrias a ex
administrativa. Devem ser suficientemente flexivels de modo
de informacao e permitir uma efectiva troca de dados entre as aplicagdes.

! gisternas de informacdo para apoio ao trabaiho colaborativo.
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Mais importante do que criar graficos com dados da produgdo, torna-se a

nterligagdo da produgdo com a area administrativa, e desta directamente com o

6rnecedor efou com o cliente.
| Surge também o conceito de groupware ou de workgroup computing. Este

concelto baseia-se em tecnologias capazes de tornar mais produtivo o trabalho em.

qutpa Tem por base um sistema de correio electronico sobre o qual se apoiam ou'ti'a's?i y

"-fungoes tais como a gestdo de documentos electronicos, a partilha de mformac_;oes a =

programagao do fluxo de trabalho, a agenda de grupo e a teleconferéncia. Basrcamente._‘ ': o

pode-se afirmar que o groupware é suportado por trés areas distintas de aphcagoes o

correio electronico, gestdo da informagao e automagao de processos do workﬂow A '-

;mteracgao destas trés funcdes devera constituir uma aplica¢do de groupware.
Na Price Waterhouse portuguesa a utilizacao de software de groupware € v;ta!

-uma vez que é uma multinacional, tai como afirma Fernando Nunes “as nossas eqmpas
880 multinacionais e s6 com o Notes poderemos ter um verdadeiro trabaiho de grupo’
ZI(CA(,‘.ADOR 1996) Além desta empresa, muitas outras utilizam este tipo de solugdo

‘entre elas a Boeing, a Shell e a Marconi.

'4.2.2 Intranets

Todos conhecemos o termo Internet. Marca o que se designa como a era das

‘auto-estradas da informacdo. Como é sabido, consiste numa rede mundial de

. computadores. Através da Internet, podemos saber a cotagéo do délar, os cursos que
uma Universidade Japonesa disponibiliza e qual o horario do proximo avido para
- Londres. E também sabido que a informacao esta organizada em paginas construidas

_: em hipertexto (hipermedia) e com apontadores (links) para outras paginas.

Através da Internet, os funcionarios de qualquer empresa passam a aceder a

quantidades brutais de informacdo. Podem saber qual a facturagdo do ditimo trimestre

das empresas concorrentes, quais os novos produtos que €ssas mesmas empresas

vao lancar no mercado no proximo ano, etc. Paradoxalmente, esses mMesMmos

funcionarios continuam a ter grandes lacunas no que se refere a disponibilizagdo da

informacao interna.’




A aplicagao das funcionalidades da Web a determinados documentos internos da
empresa, constituem aquilo a que surgiu como intranet. A criagdo de intranets nas
empresas estd em crescimento e segundo George Gilder “as empresas irdo investir -
~mais nas suas Web internas do que com os site na Internet” (RAMOS, -19'96) g . -
Instalar uma intranet é simples e em muitos casos as empresas ja dlspoem da '}
maior parte do suporte tecnoldgico necessario. O investimento em termos genencos ef
limitado ac desenvolvimento de paginas tipo Internet. B
| Quando em funcionamento a intranet pode ser utilizada para dlfusao de' -
:"informagéo interna, tal como normas, procedimentos, listas telefonicas mternas‘,
f_- calendarios de férias, relatérios e notas de despesas dos funcionarios para os gestores,
::_"etc.

Em Abrit de 1997, mais de 50% dos servidores Web vendidos estavam
_l_-"destinados a utilizacdo somente dentro das organizacdes, disponibilizando informagao

- aos seus funcionarios. Prevé-se um crescimento até aos 70% (GONCALVES, 1997).

5 Novo conceito de Sala de Aula

| As mutacées que se verificam quer nos sistemas de informagéo (Sl)
empresariais, quer nos sistemas de informagéo de todas as instituicdes com que
" lidamos reflectem-se na rapidez, com que todos os intervenientes desses Sl
- acrescentam ou utilizam informagdes desses mesmos St
Nas uitimas décadas, qualquer cidaddc que desejasse consultar os seus
- movimentos bancarios teria que se deslocar ao seu banco e ai essas informagdes ser-
" Ihe-iam fornecidas em forma de papel: outra hipétese seria aguardar que o banco lhe
enviasse para casa o extracto mensal.
_ Com o avango das novas tecnologias e a introdugéo dos cartGes multibanco na
- utilizagao corrente, qualquer pessoa passou a poder consultar os seus movimentos num
dos muitos terminais SIBS, que se encontram a sua disposi¢do em qualquer local:
Bancos, Universidades, Centros Comerciais, etc.

Actualmente, com o advento da Internet, essa necessidade de informagéao pode

ser satisfeita sem que ¢ utilizador saia de sua casa, a qualquer hora do dia podemos
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‘saber quais os movimentos da nossa conta, além de vérias outras operagGes, tais
“como: transferéncia interbancarias; pagamento de servicos, pedido de cheques, etc.
O modo como lidamos com as instituigdes bancarias tem vindo a sofrer .
_E-;_alterag,oes num periodo de tempo muito curto. Como podemos verificar com este -
f'f_exemplo e sendo ele extensivel a variadissimos campos de aplicagao, as novas . . .
*:'tecnologlas vém assim alterar dois paradigmas. e L _
O primeiro diz respeito a nocdo de conhemmento que se detem sobre
determmado assunto. O conhecimento ndo é estatico. As modif icagoes tecnolog;cas
:;_que se tém verificado ultimamente impdem a necessidade de uma formagao contmua e

por parte dos trabalhadores das empresas e por parte de todos os que vivem nesta

soc&edade da mformac;ao Parafraseando Bill Gates (GATES 1995) “o altimo objectwo
de|xara de serum dipioma para passar a ser desfrutar da aprendizagem durante a vida
:;-'mte!ra A escola deve dotar os seus alunos de conhecimentos mas sobretudo de
atitudes, valores e competenmas que lhes permitam acompanhar a sociedade
tecnoldgica em que estdo inseridos.

O segundo paradlgma tem que ver com a nocao de “contacto” e “distancia”.

" Através do correio eiectromco e das redes digitais em geral a nogao de distancia altera-
55_'_"se. Com a nova dlmensao de “contacto” que as redes digitais nos oferecem o0 processo
" de ensino aprendizagem torna-se mais interessante e interactivo. A oferta de materiais

de apoio informativos, de exercicios e exemplos explicativos deixam de estar

circunscritos a um espaco fisico e temporal bem definido para poderem estar a
disposi¢ao do alunc em qualquer hora e em qualquer local. Nao se advoga a limitagao
 do papel do professor/ formador, bem pelo contrarzo passando este a ter cada vez mais
um papel prlmordlal na orientacéo da formagao de conhecimentos dos alunos. Tal como
refere o livro verde para a sociedade da informagao: “Nada pode substituir a riqueza do

didlogo pedagégico. As tecnologias de informagao € comunicagao multiplicaram

enormemente as pOSSibllidadeS de pesquasa de informacdc e os equipamentos
interactivos e multlmedla colocam & disposigao dos alunos um manancial inesgotavei de
informagges”.

Torna-se necessario que os professores em geral e os do ensino politécnico em

particular assumam a necesszdade de preparar individuos para cendrios que mudam
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ﬁ_’_]constantemente, e por outro lado acompanharmos essas mudangas com uma atitude

~ aberta e também pronta para os desafios que se nos colocam.

6 Novas tendéncias no Secretariado

i Mas néo é s6 a gestao que sofre alteragoes, ou que evidencia novas te'n'déh_Ci'aIS'._"f
O Secretariado também ¢ palco de mudangas ndo sé a nivel de contetido d‘é'-‘ﬁd_éfo-."de-: S
H’_"trabalho como na prépria maneira de o executar. L _
As tecnologias e as restruturagées organizacionais transformaram radzcatmente o] : )
“ local de trabalho nos anos 90 e as secretarias e os profissionais. admlmst:rat;yOS_:-: __

~surgiram com novas responsabilidades e fungoes.

Definicao

Mas o que & que se entende por Secretariado?

KOZLOWSKI (1997) define secretaria /especialista de administragao ou
profissional de escritério como "uma assistente executiva que possui um dominio das
- competéncias ligadas ao  escritdrio, demonstra habilidade para assumir
responsabilidades sem a supervisao directa, tem iniciativa e capacidade critica e toma
decisdes dentro do alcance da sua autoridade”

Vemos, assim, que o Secretariado é o 6rgao executivo da fung@o administrativa.
Por administrar entende-se prever, organizar, dirigir, coordenar e controlar. £ como
cabe ao empresario a accdo de dirigir, cabe ao secretariado, por um lado, prever e
organizar a acgéo, e por outro, coordenar e controlar a ac¢éo,

A este trabalho de analise contrapde-se um trabalho de sintese. Parafraseando
Bernaténé (in CONCEICAQ, 1988), “O que um empresario deseja do seu secretariado é
que este lhe prepare o trabalho e apenas lhe apresente uma visao de conjunto”.

O secretariado desempenha fungdes externas, isto é, ligagdo dentro e fora da
empresa, ligacdo vertical e horizontal, e fungdes internas, funcbes técnicas e
administrativas, libertando a direcgdo de todas as tarefas secundarias, de todos os

contactos indteis ou desnecessarios e de todas as ligagdes intemas e externas que nao
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se justifiquem, proporcionando a direcgao o maximo tempo e as melhores condigdes

possiveis para estudo e execugdo de tarefas da gestao propriamente dita.

6.1 Factores de presséo
Hoje existe uma concordéncia geral de que 0s requisitos e os conhecimentos e

competéncias necessarios para o exercicios desta profissdo estdo a mudar. 'E's'ta o

‘alteracdo deve-se a pressdes relacionadas com (1) as tecnologias, (2) com as__'._'--

‘estruturas organizacionais e (3) com o préprio contetido da funcao (LEE, D. et al, 1995 v

'MACHADO, 1998)
Relativamente as tecnologias, os profissionais de secretariado enfrentam um' '
;_'desafo cada vez maior em assimilar o aumento de conhecimento na area. Os avangos_ -
‘tecnolégicos sdo cada vez mais rapidos. Este progresso ocorre quer em areas
‘relacionadas com os componentes fisicos (memoria, capacidade de armazenamento'
_‘comunicagées, gtc.) quer no desenvolvimento dos préprios programas (escntono
“electronico, agenda e correio electronico, gestdo documental, workflow,
: videoconferéncia, entre outros).

Estas mudancas tecnoldgicas tém sido acompanhadas por consequentes

“mudancas em termos de estruturas organizacionais. Segundo FERIOLI et al (1996),
trés grandes areas tém sido apoiadas pelas Ti na organizagao, nomeadamente 0 apoio
~ as decisdes; o apoio da autenomia de decisio e o apoio a coordenacdo e comunicagao
através de mecanismos laterais da organizagdo. Isto levou a um esvaziamento da
: pirAmide de autoridade com o consequente aumento do poder dos subordinados, a um
acesso mais facilitado a informagdo e a necessidade de maior flexibilidade e
. criatividade dada a instabilidade e competitividade do mercado de trabalho.

Por outro lado ha que referir que cada vez mais surgem ambientes de trabaltho
colabarativo mediados por computador. O préprio teletrabalho impde novas regras de
gestao do tempo e gestdo da organizagao.

Finalmente temos o contetudo da funcdo de secretariado. As funcdes classicas
atras mencionadas acrescente-se, ou melhor, dé-se enfase, a selecgao, organizagéo,
processamento de informagado e disponibilizagao de resultados. Num ambiente de
trabalho onde as tecnologias de informagdo e comunicagao desempenham um papel

central, onde a instabilidade e competitividade estao presentes no dia a dia, onde o
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excesso de informacdo é um facto e onde a sua importdncia é cada vez maior, a

secretaria @ o filtro necessario e essencial para ajudar o gestor a exercer as suas

fungdes.

6.2 Estudo feito nos EUA pela Professional Secretaries International =+~ -

A titulo de exemplo refira-se um estudo feito nos Estados Unidos ém” 1995; 'p'éia'_'.'

Associacdo Internacional das Secretarias Profissionais. Este estudo mostrou que,

apesar de ainda grande parte das profissionais ter o titulo de “secretaria”’, “secretaria
executiva’ ou “secretaria administrativa”, este ja4 comeca a ser substituido pelo de
“assistente  administrativa”, ‘“assistente executiva® além de ‘“coordenadora’,
“administradora”, “técnica’ e ‘associada’. O mesmo estudo revelou que os
componentes tecnolégicos e os conhecimentos a eles associados adquiriram maior
importancia passando a ser factores decisivos para o profissional desempenho. Com os
negécios a operarem numa economia global, as secretarias teréo oportunidade para
interagir via fax, telefone, carta, correio electrénico, audio e video conferéncia, até face
a face com clientes e associados de todo o mundo. Do mesmo modo, a fungéo de
secretariado foi associada uma maior responsabilidade e autonomia. Este facto deve-se
ao esvaziamento da piramide de autoridade uma vez gue as secretarias comegaram a
tomar conta de deveres até entao afecios ao gestores intermédios (KOZLOWSKI,
1997).

As areas onde se reconheceu haver mais necessidade de formagao foram:
tecnologias de informagdo, competéncias efectivas de relagles interpessoais e
comunicagao, competéncias organizacionais e resoluco criativa de problemas. Um
outro indicio das alteragbes tecnolégicas &€ o desaparecimento progressivo das
maquinas de escrever (apenas cerca de 20% das secretarias a usam em 1997,

comparada com cerca de 51% em 1992).
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Conclusido

Nesta perspectiva, os conhecimentos e capacidades desenvolvidas na formagao
dos profissionais da empresa deveriam ser alvo de estudo aprofundado de forma a
podermos responder com todo a competéncia aos novos desafios do mercado de
trabalho. A formagao inicial deveria ser revista e deveria ser possivel aos profissionais
em exercicio poderem retornar & escola, mesmo que fosse de forma virtual com, por
exemplo, através do ensino a distancia, para se poderem actualizar.

Penso que neste momento colocam-se vdrios desafios ao Ensino Superior
Politécnico e seria uma pena perdermos estas oportunidades para continuarmos a ser

verdadeiros formadores de profissionais.
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