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RESUMO

Ao longo dos anos o profissional de Secretariado Executivo vivenciou mudancas
significativas em sua carreira que o levaram a maximizar suas funcdes e a desenvolver
novas habilidades administrativas atentando as necessidades e expectativas do mercado
global para que assim conseguisse ascender profissionalmente. Dentre as novas
habilidades do profissional, deve-se destacar a habilidade de se comunicar
adequadamente, de captar e transmitir com clareza as informacgdes. Diferentes
instrumentos acompanharam a carreira do profissional em questdo, porém, com o
desenvolvimento de novas tecnologias, alguns tornaram-se obsoletos, o que levou o
secretario a agregar em suas atividades novos utensilios para organizar melhor sua
rotina e a rotina da empresa. Nos ultimos anos, os ambientes de armazenamento online
ganharam destaque nas organizagdes por proporcionar diversas opc¢des que facilitam a
rotina de escritorios e organizacgdes. O instrumento selecionado para ser abordado neste
trabalho é a Agenda Google, uma agenda que possui diferentes opc¢des de personalizar
0s compromissos e informacdes importantes que precisam ser armazenadas. A empresa
selecionada para este trabalho foi a SPS - Solucdes para Soldagem, uma empresa de
pequeno porte, que necessitava de uma nova forma de organizar as informacdes que
chegavam a Secretaria. A vista disso, apos a inclusio da agenda, tornou-se mais simples

a comunicacao ja que as informacgdes passaram a ser armazenadas em um unico local.

Palavras-chave: Agenda Google; instrumentos; Secretario Executivo; Organizacao;

Comunicacao.



ABSTRACT

Over the years, executive secretaries have experienced significant changes in their
career which have led them to maximize their functions and to develop new
administrative abilities, taking into account the necessities and expectations of the
global market to succeed in their careers. Among the new professional abilities is the
ability to communicate properly, to receive and transmit information clearly. Although
this professional has dealt with different tools throughout his/her career, with the advent
of new technologies some tools have become obsolete, which has led executive
secretaries to adopt new tools to do tasks as well as to organize better his/her routine
and the routine of the company. Recently online storage environment have gained
attention in organizations as they provide different options that make routine in offices
and organizations easier than before. The tool examined as part of this academic report
is Google Calendar, an agenda which has various options to personalize appointments
and important information to be stored. The company selected for this work was SPS -
Solucdes para Soldagem, a small company that needed a new way to organize
information. Therefore, after the implementation of this agenda, became simpler the

communication as all information is stored in a single place.

Keywords: Google Calendar; tools; Executive Secretary; Organization;

Communication.
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1. INTRODUCAO

A comunicacdo dentro das empresas sempre foi o ponto-chave para que suas
relacdes internas permanecessem estaveis. Para que as informacgdes cheguem de forma
coerente, deve-se entender primeiramente o que é a comunicacdo interna e como ela
funciona. De acordo com Curvello (2012), a comunicacdo interna foi pensada por
muitos anos como uma forma de atender o publico interno de uma organizacgdo, da
diretoria aos funcionarios, de modo a informar e integrar os diferentes segmentos desse
publico aos objetivos e interesses organizacionais. Ainda segundo o autor, atualmente
essa comunicagdo pode ser considerada como um conjunto de acgdes coordenadas pela
organizagdo com foco em ouvir, informar, mobilizar, educar e manter a coesao
internamente em torno de valores que precisam ser reconhecidos e compartilhados por

todos e, dessa forma, contribuir para construir a boa imagem publica.

A comunicacao deve ser clara e ndo deve ser motivo para desentendimentos ou
conflitos internos, por isso existem profissionais capacitados com habilidades
mediadoras para ajudar no processo de comunicacdo dentro das empresas. Para
Cantarotti e Lourenco (2012) o Secretario exerce o papel de facilitador da comunicacéo
nas empresas, pode ser considerado o elo entre os clientes e diversos ramos de
atividades da empresa e por isso tem como responsabilidade o conhecimento e primar
pelo bom relacionamento com todos.

Segundo Martins et al (2015), para auxiliar na execucdo das atividades, o
Secretario Executivo pode fazer uso de ferramentas que o ajudam a ter mais agilidade.
Em organizacbes mesmo que de pequeno porte, Tecnologias de Informacdo e
Comunicacdo puderam e podem proporcionar grandes contribuicdes para a execucao
das tarefas secretariais.

Neste relatério, serdo abordados a importancia da organizacdo das informacgoes
em um ambiente moderno e o modo como sistematiza-las para seus devidos
destinatarios por meio do uso da Agenda Google (ou “Google Agenda”; em inglés,
Google Calendar). Esse recurso € um dos instrumentos provenientes da tecnologia que
surgiu conforme a necessidade de se obter um local para armazenar as informacGes de

forma simples e que pode facilitar o processo de intermediagdo dentro da empresa.



A empresa selecionada para este trabalho foi a SPS - Solugbes para Soldagem
(SPS), que identifica problemas de soldagem e fornece as solucBes por meio do
desenvolvimento de produtos e servigos para diversas empresas brasileiras. A SPS ¢
parceira do Instituto de Soldagem e Mecatronica (LABSODA) na Universidade Federal
de Santa Catarina. O LABSOLDA é o laboratério onde sdo desenvolvidos projetos com
empresas parceiras assim como 0s produtos e servicos que a empresa SPS fornece.
Juntas, a SPS e 0o LABSOLDA somam 55 colaboradores.

A SPS ndo possui setores especificos, como, por exemplo, recursos humanos ou
setor financeiro. Por ser uma empresa de pequeno porte, as atividades sdo distribuidas
entre os funcionarios de cada area. A empresa divide-se em Secretaria, local onde sdo
desempenhadas algumas atividades de recursos humanos e financeiro (existem
empresas terceirizadas que atuam especificamente na parte de gestdo de pessoas e
financeiro); Sala de Projetos, onde sdo desenhados os projetos mecénicos; Sala dos
bolsistas (graduandos e pés-graduandos); Piso térreo (também chamado de mecanica),
onde sdo desenvolvidos os produtos e sistemas de soldagens; sala dos professores (ao
todo séo 3 salas para os professores, alguns professores além de ministrarem suas aulas
auxiliam em projetos no laboratorio); e sala de técnicos em eletronica.

As atividades que envolvem o uso da agenda que foi aplicada estdo concentradas
na Secretaria do laboratério, onde se encontram 0s projetos em desenvolvimento, que
precisam atender prazos, envolvem diversas pessoas e necessitam de uma atencao
maior. Além disso, a Secretaria é o local onde sdo captadas as informacles e

distribuidas com base nos devidos fins.

1.1.PROBLEMA DE PESQUISA

A comunicacdo pode ser um fator determinante para as empresas, levando em
conta 0 mercado no qual estdo inseridas atualmente, onde a informacdo nao é apenas
falada, mas pode ser captada de diferentes maneiras e em diversos locais dentro ou fora

da empresa.

Para Santo (2010), as informacdes podem ser encontradas em toda parte, podem
estar tanto em papeis impressos ou em documentos eletronicos, quanto em conversas,
imagens, videos ou banco de dados, mas muitas vezes seu devido valor somente é

atribuido ap0s a informacao ser destruida, perdida ou até mesmo roubada.



Conforme visto acima, com a grande quantidade de informagfes que séo
percebidas, deve-se atentar para a captacao e distribuicdo correta de tais para que nédo
seja a razdo dos conflitos. Para Almeida (2013), a comunicacdo interna é aquela que
facilita a resolugéo de problemas e conflitos internos enfrentados dentro de qualquer
empresa. No entanto, o autor afirma que as empresas possuem setores interdependentes
que ndo sabem qual a rotina ou necessidade de cada area envolvida. Dessa forma, torna-
se uma tarefa dificil resolver alguma questdo com agilidade.

Além disso, € interessante que a informacdo captada esteja registrada em um
documento editavel e que apenas algumas pessoas possam ter acesso caso seja
necessério. ‘Dentro do laboratério quase todas as informacdes sdo emitidas e anotadas
em um bloco de notas, em uma agenda fisica, ou em post-its, o que pode resultar na
perda de informagBes potencialmente importantes para o bom funcionamento do
laboratério. No entanto, como algumas pessoas estdo habituadas a trabalhar dessa
forma, anotacGes de pequenas tarefas de rotina como telefonemas breves ou tarefas as
quais ndo envolvem outras pessoas ainda podem ser mantidas visto que ndo poderei

interferir no modo como todos organizam suas demandas.

1.2.0BJETIVO

O objetivo das ag¢Oes descritas neste relatério é implementar a Agenda Google
para organizar as informagOes relevantes, como reunides, reservas de sala, viagens,
aulas, dentre outras que surgem ao longo do ano, dentro do laboratério em um local
dindmico que permita personalizar os compromissos com cores para cada tipo de evento
e editd-los quando houver necessidade. A agenda online evita que se reimprimam os
mesmos documentos informativos diversas vezes com informacdes de eventos e
coopera para manter a sustentabilidade na empresa. E importante ressaltar que, com o
uso desse tipo de instrumento, evita-se 0 uso de agendas de papel que precisam ser
substituidas constantemente e geram gastos, além de evitar também o uso de post-its
nos monitores de computador os quais podem simplesmente desprender-se.

Por ser uma implementacdo simples de ser utilizada, ndo foi necessario nenhum

tipo de treinamento especifico para que comecasse 0 uso dentro do laboratério.

! Durante minhas atividades no laboratério ndo houve relatos de tal acontecimento até o presente
momento.
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1.3.DISCIPLINAS RELACIONADAS

Com o auxilio de disciplinas estudadas ao longo do curso de Secretariado
Executivo, obtive os conhecimentos necessarios para que tivesse éxito neste relatorio
quanto a organizacdo das ideias, a estrutura adequada e a formatacdo correta. As
disciplinas que mais cooperaram para a elaboracdo deste relatério foram: CIN 5100 -
Pesquisa Bibliografica, que me ajudou a pesquisar adequadamente e a estruturar
corretamente meu relatério conforme as normas académicas; CIN5427 - Gestdo da
Informacdo e Arquivo, disciplina esta que forneceu auxilio quanto a importancia da
gestdo das informac6es dentro das organizacGes independentemente do porte, visto que
as informacdes sdo recursos importantes que necessitam de atencdo e que por isso
despertou meu interesse em abordar o tema; e a disciplina LLE7490 - Laboratdrio de
Escrita, que auxiliou quanto a escrita apropriada e a distribuicao correta de ideias dentro
do relatério.

2. FUNDAMENTACAO TEORICA

Como fundamentacdo deste trabalho serdo apresentados um pouco da ascenséo
da carreira do secretério, que ao longo dos anos evoluiu, assim como 0s recursos que
dispdem em seus afazeres e o mercado de trabalho. Como mostram Brun, Cechet e
Neumann (2012, p.36), “[0o] mercado de trabalho para o profissional de secretariado
executivo, inserido em um contexto totalmente globalizado, tem se mostrado cada vez
mais exigente e competitivo.” Além disso, a fungdo de mediador é algo que somente é
conseguido apds a implementacdo de um método de comunicacdo interno eficiente, que,
no caso deste relatdrio, envolve o uso de um recurso tecnolégico chamado Agenda
Google, apresentado a seguir.

Diante do cenario global no qual estamos inseridos, podemos observar, segundo
Lima e Soares (2014), que ndo apenas a tecnologia evoluiu, mas também a profissdo do
Secretario Executivo, haja vista que essa categoria de profissionais passou por
mudancas bastante significativas em seu perfil de atuacéo.

Inicialmente, a atuacdo desses profissionais, que ocupavam uma posi¢ao
operacional, consistia sobretudo no desempenho de técnicas secretariais. Com a
evolucdo das praticas organizacionais, 0 Secretario passou a gerenciar e ndo apenas a
exercer as simples tarefas de antes (LIMA; CANTAROTTI, 2010, p. 97).
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Dentre as novas habilidades exigidas do secretario podem-se destacar: a gestao
e gerenciamento de documentos, tempo, relacionamento interpessoal e coletivo,
comunicabilidade, entre outros. (CARVALHO; GRISSON, 2002 apud MELO, 2013).

Visto que a comunicabilidade é uma das novas habilidades que evoluiram
juntamente com a carreira e as informagdes séo captadas de diferentes formas como
apresentado anteriormente, alguns autores afirmam que a comunicacao € algo que se
deve salientar. Para Sardd (2012) se comunicar é um ato que requer uma atencdo
significativa, uma vez que a comunicacdo é a razdo de acertos e desavencas, dado que é
tipico do ser humano a prdépria dificuldade de se comunicar.

Ainda segundo o autor, sem desconsiderar a capacidade de muitos gestores de se
organizarem sozinhos, € cabivel salientar a importancia de um Secretario eficiente.
Para autoras como Buenafuente; Santos (2010, p. 10) no que diz respeito a um ambiente
corporativo onde se primem por praticas sustentaveis, o profissional desta area deve agir
como um agente de mudanca capaz de trabalhar com novos modelos de gestdo. Para as

autoras:

Estas condi¢BGes apresentam um profissional com
dominio dos recursos de expressdo e de comunicacdo, inclusive
nos processos de negociacdo. Este profissional possui
receptividade e lideranca voltados para o trabalho em equipe,
necessarios na busca de sinergia. Utiliza técnicas eficazes no
desenvolvimento de suas fungfes, com o uso de tecnologias para
garantir o nivel de seguranca e credibilidade do fluxo de

informacGes.

A grande habilidade do profissional de secretariado é a de receber todos 0s tipos
de informacGes, tratando-as com discricdo e criatividade para torna-las funcionais no dia
a dia. A organizagdo que busca o sucesso na comunicagéo interna deve contar com um
profissional dessa area, pois, sem duvida, ele serd o diferencial, ja que conta com
capacidades intelectuais, pratica profissional, ética, postura e comportamento, atuando
como agente facilitador na melhoria da comunicacdo dentro da empresa. (HEPP;
MARTINS, 2009).
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Para tal, o profissional de Secretariado Executivo pode utilizar instrumentos que
0 auxiliem para otimizar seu trabalho, dentre eles, os mais avangados recursos da
tecnologia da informacdo (AZEVEDO & COSTA, 2000 apud LIMA e SOARES, 2014).

Um desses instrumentos é Agenda Google que sera apresentado na proxima secao.

2.1. AAGENDA GOOGLE

Lancada em 2006, a Agenda Google é uma ferramenta gratuita do Google cujo
intuito é ajudar as pessoas a planejar eventos, compromissos e datas especiais. A
ferramenta também permite que os registros da agenda sejam compartilhados com
outras pessoas, como clientes, por exemplo. A Agenda Google popularizou-se
juntamente com a insercdo de novos equipamentos portateis no mercado, como 0s
smartphones e tablets, pois possibilita a visualizacdo e edigdo de compromissos.

A Agenda Google permite que o usuario tenha acesso a ela em qualquer lugar o
que para algumas empresas em tempos atuais € essencial para que seus funcionarios
fiqguem a par sobre suas responsabilidades e de possiveis compromissos empresariais
que venham a surgir ao longo do dia mesmo que o funcionario ndo esteja dentro da
organizacdo. No entanto, deve-se atentar para os limites que deverdo ser estabelecidos
quanto a isso para as empresas ndo sobrepujarem a carga horéria de seus funcionarios
em seu tempo livre, ou seja, fora do horario de trabalho.

Essas agendas podem ser integradas ao Google Sites diretamente, aplicativo que
permite criar uma intranet para empresa. Apés incluir a agenda no Google Sites, podem-
se convidar outras pessoas que utilizam estes aplicativos para reunides, por exemplo. A
pessoa pode acessar a agenda fora do local de trabalho e até mesmo em casa apenas
utilizando as suas informacdes de login e a senha.

Com a ajuda do suporte da Agenda Google, pode-se migrar facilmente de outras
agendas profissionais como as do Exchange, Outlook ou iCal, ou diretamente de
arquivos .ics e .csv2. Basta localizar na agenda atual a opgdo exportar e salvar o arquivo
no local que desejar e em seguida importa-los (este procedimento deverad ser feito
diretamente de um computador e ndo de um smartphone ou tablet) na op¢do importar
agendas em “Minhas agendas” e “Outras agendas”. O arquivo escolhido devera ter a

extensao “ics” ou “cvs.

% Formatos que o arquivo devera ter ao ser salvo no computador.
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Ela ainda pode ser utilizada por um grupo selecionado dependendo do que sera
compartilhado ou por todos da organizacdo. Todas as agendas ja existentes (incluindo as
de aplicativos) podem ser sincronizadas. E possivel também fazer a migracdo das
agendas de ambientes Lotus Notes e Microsoft.

A Agenda Google, por padrdo, mostra um lembrete pop-up 10 minutos antes dos

eventos e o horario dos lembretes podem ser alterados nas configuracdes da Agenda.

3. METODOLOGIA

O presente trabalho é um estudo observacional descritivo. O objeto de estudo foi
a aplicacdo de uma ferramenta tecnoldgica que pudesse facilitar a organizacdo dos
compromissos do laboratoério e das informacdes que precisavam ser registradas. 1sso foi
realizado por meio da coleta das informagfes ao longo do primeiro e do segundo
semestre de 2016 e a criacdo da agenda online foi feita com a ajuda dos bolsistas do
laboratério. A agenda foi implantada em fevereiro deste ano e tem sido utilizada ao
longo do ano conforme surgem 0S COMpPromissos.

Os registros dos compromissos e das informacgdes foram feitos na medida em
que eram transmitidos para a Secretaria do laboratorio e eram registrados por mim com
base no grau de sua relevancia. Para estipular a relevancia, deve-se escolher:
“Adicionar” para compromissos que ndo podem de maneira alguma ser esquecidos e
possuem dia e hora (quando), local (onde) e pessoal (quem) informados, como reunides,
eventos, aulas, entre outros; e “Nédo adicionar” para acdes que ndo envolvem pessoal
interno e/ou externo, acGes breves como um recado de telefonema.

Primeiramente pensou-se em algo gratuito que pudesse ser utilizado facilmente
apenas por um grupo pequeno de pessoas da empresa, que compreende professores e
gestores dos projetos. Esse pequeno grupo foi escolhido devido a menor rotatividade de
seus funcionarios e cujo acompanhamento de atividades pode ser mais estavel. Apenas
6 pessoas (incluindo eu, que fago parte da Secretaria), podem utilizar a agenda
compartilhada, quais sejam, 3 professores, 2 técnicos, 1 bolsista.

A agenda foi criada com o intuito de facilitar a organizacdo das tarefas e dos
eventos que ocorrem dentro do laboratorio, incluindo reunides, eventos diversos,
reservas de sala de aula (a sala de aula ¢ utilizada pelos professores para a aplicacdo de
suas respectivas aulas, mas ainda pode ser utilizada por outros membros do laboratério

nos dias em que ndo estd sendo ocupada com essa finalidade), visitas, dentre outras
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atividades que surgem ao longo de inicio e término dos projetos. Em seguida,
escolheram-se as pessoas que poderiam ter acesso ao ambiente da agenda. Apds essa

etapa, organizaram-se 0S compromissos e as informacgoes em:

Reunides;
Aulas;
Reservas;

Viagens;

AN N NN

Outros (eventos, palestras, apresentacoes, etc.).

Depois, foram escolhidas as cores para cada um deles:

Reunides - vermelho;
Aulas - azul, verde e rosa;
Reservas - azul claro;

Viagens - amarelo;

NN

Outros -laranja.

Escolhidas as pessoas e as cores, foram adicionados os compromissos. As
informagdes podem ser visualizadas por dia, semana, més, 4 dias (o0 presente dia e 0s
trés proximos) ou compromissos. Essa sistematizacdo escolhida para personalizar os
eventos demonstra uma aparéncia de um ambiente online organizado que facilita a
visualizagdo no momento em que o usuario verifica a agenda e evita que se desperdice
tempo procurando na agenda o que era para ser de facil visualizacdo. A agenda deve ser
utilizada para facilitar a rotina do profissional, caso contrario seu uso torna-se

desnecessario.

4. A IMPLEMENTACAO

A ideia da agenda surgiu pela necessidade de se ter um local ou algum tipo de
auxiliador onde eu pudesse anotar a grande quantidade de informagdes que recebia ao
longo da minha jornada de trabalho e pudesse seleciona-las de acordo com a sua

relevancia. Além disso, visto que as agendas de papel precisariam ser substituidas
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constantemente, a Agenda Google foi a melhor opgdo, por ser um ambiente dindmico e
com acesso restrito a apenas algumas pessoas.

O objetivo dessa implementacdo era fazer com que o laboratorio tivesse uma
melhor organizacdo quanto as informacfes armazenadas, pois isso evitaria que 0s
recados fossem anotados em papeis e pudessem se perder ao longo da semana e algum
compromisso importante poderia passar despercebido.

Dessa forma, conversei com meus colegas de trabalho no inicio do presente ano
e sugeri a agenda online como uma op¢éo e como isso poderia ajudar na imagem do
laborat6rio quanto a sua organizacgdo interna e como isso poderia vir a ser algo Util e até
mesmo indispensavel dentro do ambiente corporativo.

Os principais motivos para a escolha desta agenda foram: facilidade, por ndo ser
necessario um treinamento para 0 uso da agenda; o tipo de acesso, pois a agenda
permite que se escolham as pessoas com que se quer ou ndo compartilhar uma
informacdo; e a gratuidade, uma vez que ndo seria necessario 0 uSO de recursos
financeiros para a execucdo da ideia. Para que a aplicacdo deste novo método tivesse
sucesso no laboratorio, as informagdes deveriam ser completas para ndo surgir nenhuma
brecha no entendimento. Por conseguinte, as pessoas selecionadas para utilizar a agenda
deveriam me informar com base nos requisitos anteriormente mencionados: dia e hora
(quando), local (onde) e pessoal (quem) para eu adicionar na agenda e se necessario
convidar outras a participarem de um determinado evento. E por isso que a colaboragéo
de todos € de extrema importancia, para evitar possiveis desentendimentos.

Para utilizar a agenda a partir de um computador, deve-se acessar o site do
Google (www.google.com.br), clicar no icone quadrado e selecionar a opgao “Agenda”,

conforme a ilustragéo abaixo.

1° PASSO: Acessar o site do Google (www.google.com.br), depois clicar no icone

quadrado onde consta “Agenda”:
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Figura 1: Pagina inicial do Google.

ST—

Minha conta  Pesquisa Maps
o E
o e E i
YouTube Play Noticias
Brasil

=« M &
Gmail Drive Agenda
Pesquisa Google Estou com sorte L

@ & =
Google+ Tradutor Fotos

Mais
Publicidade ~ Negécios  Sobre Privacidade  Termos  Configuragdes

Fonte: Elaborado pela autora. Acesso em: 20 set 2016.

2° PASSO: O usuéario sera direcionado para a pagina onde efetuard o login com

qualquer uma das contas do Gmail:

Figura 2: Pagina de login.

Google

Apenas uma conta. Tudo o que o Google oferece.

Faca login para acessar o Google Agenda

Encontrar minha conta

Criar uma conta

Uma Conta do Google para tudo o que o Google
oferece

GMBROL N E

Fonte: Elaborado pela autora. Acesso em: 20 set 2016.

3° PASSO: Apos este passo ¢ so6 selecionar a opgao “Criar” e adicionar o compromisso

como um evento da agenda:



Figura 3: Pagina inicial da Agenda Google.
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Fonte: Elaborado pela autora. Acesso em: 20 set 2016.

4° PASSO: Na tela do evento, pode-se editar e salvar quantas vezes for necessario,

escolher o nome do evento, a data, hora e o local, até mesmo quantas vezes ele podera

ser repetido. Ainda dentro do evento pode-se ter a opcdo de utilizar a video chamada.

Nesta tela também ha a opcao de escolher a cor que desejar colocar no evento e o status

do evento.

Figura 4: Tela de edicdo do evento.
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Fonte: Elaborado pela autora. Acesso em: 20 set 2016.

*0s dados do laboratério e da empresa foram ocultados e editados por serem informacées confidenciais.
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59 PASSO: Dentro da tela de edicdo do evento, podem-se ainda convidar outras pessoas

para o evento na opgao “Adicionar convidados™:
Figura 5: Tela de edigdo do evento, “Adicionar convidados”.
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Fonte: Elaborado pela autora. Acesso em: 20 set 2016.

6° PASSO: Pode-se concluir a edigdo do evento clicando em “salvar” na opgao abaixo

do logo do Google conforme a imagem a seguir:

Figura 6: Tela de edigcdo do evento, opgao “salvar”.
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Fonte: Elaborado pela autora. Acesso em: 20 set 2016.

Em seguida, o evento constard na agenda como pode-se observar abaixo:
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Figura 7: Pagina inicial da Agenda Google, apés inclusdo do evento.
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Para excluir o evento, basta clicar no local onde ele foi adicionado e selecionar a

opcao “Excluir”.
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Na tela onde aparece o0 evento, 0 usuério tem a opcao de escolher como gostaria
de visualizar seus compromissos adicionados dentre as opg¢des disponiveis: “Dia”,
“Semana”, “Més”, “4 dias” ou por “Compromissos”, conforme o que for visualmente

melhor.

4.1. ANALISE DA IMPLEMENTACAO

A implementacdo da agenda online foi de grande valia para 0 meu dia-a-dia
dentro do laboratorio, dado que contribuiu para que eu tivesse as informacdes
esclarecidas no momento de transmitir um recado por telefone e evitar incertezas ao
passar uma informacdo diante de um telefonema importante, por exemplo. Além disso,
0 objetivo era utilizar algo relativamente novo que pudesse atender as demandas do
cotidiano com relacdo ao armazenamento de informacdes e eliminar, se ndo todos, uma

grande quantidade de papeis avulsos com anota¢oes.

Com relacdo & quantidade de papeis em minha mesa, que é o ambiente da
Secretaria, e em meu monitor do computador diminuiu, visto que havia diferentes tipos
de papeis com diferentes anotacdes cada -- cerca de 5 a 10 post-its conforme as
demandas da semana e 1 caderno para anotagdes mais extensas. Hoje apenas uma folha
é suficiente para as anotacBes que ndo necessitam ser compartilhadas, posto que as
anotacdes que continham informacGes relevantes estdo registradas na agenda online sem

que haja a necessidade de se ter diversos papeis com diferentes anotagdes cada.

Outro ponto importante a ser considerado, ¢ que o laboratério e a empresa
puderam contar com um instrumento organizador de informag6es sem que houvesse a
necessidade de se utilizar recursos financeiros para isso e sem despender tempo, que
dentre todos 0s recursos que a empresa e seus integrantes precisam dispor, esse é 0 mais

valioso.
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5. CONCLUSAO

O objetivo deste relatério foi propor uma ideia que pudesse ser aplicada de
forma gratuita e facil e que fosse algo sustentavel ja que com o mundo globalizado
tornou-se indispensavel adaptarmo-nos a uma realidade com menos papeis. O propdésito
era selecionar as pessoas corretas com menor rotatividade na empresa e no laboratério e
que me informavam uma maior quantidade de informacdes pertinentes para o

andamento do local de trabalho.

Além disso, meu objetivo foi fazer algo sem a necessidade da aplicacdo de um
treinamento, o qual requer tempo e poderia causar certa rejeicdo em um primeiro
momento. Havia uma necessidade de se preencher a lacuna do ambiente da empresa e
do laboratorio quanto a sua forma de organizar as informacgdes captadas, por isso a
agenda funcionou, pois era exatamente o0 que faltava e ndo causaria estranheza por parte

dos possiveis usuarios.

Apesar do objetivo com a agenda ter sido alcancado, atualmente as pessoas que
possuem o acesso ainda ndo a utilizam para adicionar seus compromissos profissionais.
Apenas eu utilizo a agenda online para realizar as inclusdes das informacdes, pois
percebeu-se que seria melhor centralizar as ideias em um Unico ambiente, o da
Secretaria. No entanto, caso uma das pessoas queira vir a utiliza-la para inclusdo de
algum evento ou informacdo relevante para o funcionamento do laboratorio e da
empresa, ela ainda pode fazé-lo por meio de seus proprios dados de login como foi visto

neste relatorio.

Durante a trajetdria deste trabalho observei aspectos importantes para a minha
carreira. Algumas pessoas, ainda que saibam a importancia de determinados modelos
inovadores, preferem trabalhar da mesma forma de antes, pois certas mudancas ainda
gue bem vindas causam estranheza em um primeiro momento e devem ser agregadas
com base nas necessidades de cada um. No meu caso, identifiquei o problema e vi que
poderia resolvé-lo para aperfeicoar meu trabalho dentro da Secretaria. Deve-se atentar
para as lacunas que existem nos ambientes organizacionais e trabalhar para preenché-los
sem importunar os funcionarios que nao propiciam abertura para tal. O secretario pode
ser o fator determinante dentro da empresa, 0 agente inovador, mas de nada adianta té-lo

se a empresa nao estiver disposta a quebrar paradigmas.
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