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O que é a World Administrators
Alliance?

A World Administrators Alliance (WAA)
€ uma associacao comercial sem fins
lucrativos que representa associacdes
administrativas, redes e profissionais
administrativos de todo o mundo. O
seu objetivo é orientar, influenciar,
desenvolver e elevar a profisséo
administrativa, para criar uma
comunidade global que trabalhe em
conjunto para o beneficio de todos.

Foi reconhecido por representantes de
29 paises que havia uma clara
necessidade de fornecer um modelo de
progressao na carreira para 0s
profissionais administrativos do mundo
como um componente-chave para
profissionalizar a fungcéo. Depois de
trés anos de pesquisa sobre titulos de
cargos, tarefas e percecoes, a Equipa
de Titulos de Cargos Internacionais
apresentou o seu relatério que contém
os resultados de uma pesquisa
mundial que recebeu mais de 3.000
respostas.

Porqué Agora?

Nunca houve um momento mais
importante para as organizacfes
utilizarem os seus profissionais
administrativos em todo o seu
potencial. A Covid-19 aumentou a
necessidade de a gestdo ser mais
agil e operar na capacidade maxima.
Uma organizacéo tem que garantir
gue o RDI dos saléarios dos seus
executivos seja maximizado. Um
profissional administrativo de carreira
com metas e objetivos claros,
combinados com oportunidades de
desenvolvimento pessoal e
progressao na carreira € um
componente-chave para alcancar
isso.

A suas descri¢des do cargo estdo
atualizadas? Organiza formacéo
especifica para profissionais
administrativos? Tem uma progressao
na carreira clara para a sua equipa de
profissionais administrativos? Eles tém
objetivos e KPIs estabelecidos para o
préximo ano?

Se a sua resposta a qualquer uma

destas perguntas for ndo, entdo agora é

0 momento de rever e tomar medidas.
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Matriz de Competéncias Globais

Uma estrutura globalmente reconhecida para profissionais
administrativos e equipas de RH que, independentemente
do pais, torna possivel identificar niveis de trabalho para
uma dada funcéo e oportunidades de progresséo na
carreira para concretizar o potencial de um profissional
administrativo eficaz para uma organizacao.

> 160 titulos de cargos diferentes

e muitos titulos de cargos que significam coisas diferentes
dependendo do empregador, do setor ou de onde um
profissional administrativo se encontra geograficamente.
Isto significa falta de clareza quando se trata da gestédo de
desempenho dos profissionais administrativos.

Apoio Executivo
Assistente Executivo
Assistente Pessoal
Assistente Administrativo
Assistente de Gestao
Apoio ao Negécio

58 /0 dos profissionais administrativos sentiram-se

subutilizados

73% sentiram que a sua Organizacao

nao compreendeu a funcéo ouo
potencial impacto de os usar de forma adequada

60% sentiram que havia pouca ou

nenhuma oportunidade para progressao
na carreira na sua organizacao
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Defender a fungdo como uma

Estruturar a formacao de competéncias para
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Uma Palavra sobre Descrigcbes do Cargo

Um dos principais fatores que causa ambiguidade e
confusédo sobre a fungéo do profissional administrativo é
uma fraca descri¢cdo do cargo. Muitas vezes, as
descri¢Bes do cargo escritas para profissionais
administrativos ndo abrangem totalmente as
complexidades das funcdes e as inUmeras formas pelas
quais o profissional administrativo apoia o0 seu executivo
/ diretor.

Em muitos casos, as descricdes do cargo existentes
estdo completamente desatualizadas, descrevendo
pouco mais do que a mais simples rotina, tarefas do dia-
a-dia que sdo desempenhadas por profissionais
administrativos ha décadas. Descricbes do cargo
imprecisas contribuem frequentemente para a falta de
compreenséo da profundidade da funcdo do profissional
administrativo, o0 que por sua vez leva a desvalorizagéo
do profissional administrativo na organizacao,
racionalizagé@o imprudente ou terceirizacdo da fungéo do
profissional administrativo em algumas organizacoes e
uma falha geral em aproveitar ao maximo o potencial do
profissional administrativo.

identificando as

~_competéncias nécessarias em cada nivel

Acelerar o desenvolvimento de

e certificacao
na comunidade de formacéo

7

A Matriz de Competéncias Globais (MCG) esta ligada ao
desempenho. Indicadores-chave de Desempenho (KPIs)
e objetivos para os profissionais administrativos sdo um
fator essencial. Cada profissional administrativo tera o
seu préprio percurso e deve sentir que pode atingir a
exceléncia no seu nivel, nés queremos incentivar isso. O
Nosso objetivo € criar uma funcéo administrativa de
classe mundial que sustente os objetivos das partes
interessadas e os KPIs de cada empresa.

Os profissionais administrativos sao valiosos no local de
trabalho. O seu valor pode ser muito maior com a
abordagem correta, a formacéo e as habilitacdes
corretas, as estruturas e formas de trabalho certas e com
uma melhor compreenséo de como podem fazer parceria
COm seus executivos.

Helen Monument
Presidente
World Administrators Alliance

© World Administrators Alliance



A Matriz de Competéncias Globais (MCG) néo se
concentra em titulos de cargos ou descri¢des do
cargo, dado que muitas organizacfes ja tém as suas
proprias estruturas internas e responsabilidades
especificas do setor para os seus profissionais
administrativos. Nem inclui recomendacfes para
renumeracao porque isso varia dependendo da
geografia e do setor. No entanto, forma uma base
para a discusséo tdo necessaria sobre todas estas

Matriz de Competéncias Globais
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Esta MCG é um documento vivo e deve ser
modificado, adicionado ou ajustado conforme
necessario para se adequar a sua organizagéo e a
medida que a profissdo muda.

Assume-se que cada nivel superior inclui as
competéncias do(s) nivel(is) anterior(es). Por
exemplo, as competéncias de Nivel 3 sdo adicionais
asdoNle2.

areas nas organizacdes individuais.
Transacional

Transacional o
+ Estratégico

Nivel de Entrada

Primeira funcéo
reativa ou de retorno

Reativo Reativo -> Proativo

4p»

Estratégico

Totalmente Proativo

op

Chefe de Equipa

Lider

Competéncias de
comunicagao - escrita,
ao telefone e cara a cara

Tecnologia -
conhecimento de
software de escritorio
p.e. Microsoft Office
ou equivalente ao
Google

Redes sociais basicas

Competéncias
organizacionais e
de planeamento

Atencao ao detalhe e
preciséo

Recolha e gestdo de
informagao

Orientacéo para o
servigco ao cliente

Adaptabilidade e
flexibilidade

Trabalho em equipa

Discricéo,
confidencialidade
e integridade

Inteligéncia
emocional

Resolucao de problemas

Auto-motivado

Conhecimento dos
procedimentos e
processos
administrativos

Fortes competéncias de
comunicacao

Conhecimento dos
principios e praticas
da gestao basica de
escritorio

Gestao do tempo,
prioritizac&o

Tomada de decisdes
Consciéncia ética

Consciéncia cultural

Diplomacia e
negociacao

Competéncias de
comunicacéo de nivel
elevado

Previsdo, antecipagao
e iniciativa

Gestao de pessoas

Fluéncia digital numa
ampla variedade de
plataformas

Competéncias de design
Andlise de dados

Gestao de projetos /
eventos

Mentor / Formador

Compreenséo dos
objetivos, metas e KPIs
da organizagao e do(s)
executivo(s)
Resiliéncia e

tolerancia ao stress

Delegacéo

Coordenacéo / gestéo
do escritério, p. ex.,
orgamentos,
estacionamento,
veiculos e
manutencéo

Geralmente nivel de
direcdo / Executivo de
topo

Planeamento
estratégico

Pensamento critico

Resolucéo de
problemas
complexos

Analise complexa e
avaliagao

Lideranca

Liderar projetos

Capacidade para
trabalhar
autonomamente

Compreenséo de
todas as areas-chave
do negécio, i.e.:
gestéo de risco,
financas empresariais,
marketing, RH, gestéo
de clientes,
governanga

Especializacédo ou
conhecimento técnico
especifico do setor

Apoiar e conduzir
proativamente os
objetivos, metas e KPIs
da organizagéo e do(s)
executivo(s)

Ampla compreensao

de todas as areas do
negocio

Funcéo voltada para o
interno, maximizando a
eficiéncia e as operacdes
da organizacdo e do CEO

Trabalha com o CEO
representando
conforme necessario

Pesquisa avancada,
andlise e briefing

Pensamento,
compreenséo e
conhecimento
estratégicos

Experiéncia em
lideranca e gestdo com
destreza organizacional
e estratégica

Sensibilidade a
diversidade e inclusdo
cultural

Competéncias de
comunicagéo e
interpessoais de nivel
elevado (especialmente
ouvir, tato, diplomacia,
negociacao, resolugéo
de problemas,
inteligéncia emocional,
julgamento, tomada de
decisao) em todos os
niveis da organizacédo

Competéncias de
relacionamento e
construcé@o de equipas
de alto desempenho

Competéncias de gestéo
de projetos grandes /
complexos
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Matriz de Tarefas
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A Matriz de Competéncias Globais deve ser usada em  Assume-se que cada nivel superior inclui as tarefas

conjunto com esta Matriz de Tarefas. Note-se que
esta ndo é uma lista exaustiva de tarefas. E

do(s) nivel(is) anterior(es). Por exemplo, as tarefas

listadas no Nivel 3 sdo adicionais as do N1 e 2.

puramente um guia para fornecer uma base para
discussao quando criar descri¢fes de cargos e planos
de carreira.

Nivel de Entrada

Primeira funcéo

Transacional

Transacional
+ Estratégico

Estratégico

Chefe de Equipa

. Reativo Reativo -> Proativo Totalmente Proativo Lider
reativa ou de retorno
= Atender o telefone, = Gestdo do = Organizar eventos / = Controlar e supervisionar | |= Gerir o escritério do CEO
anotar mensagens e calendario reunides / conferéncias todas as fungdes incluindo funcionarios

redirecionar chamadas
para os colegas
apropriados

Arquivar
Entrada de dados

Criar folhas de
célculo

Criar / atualizar
apresentacoes

Produzir documentos
de texto

Cobrir a rececéo

Processar e direcionar
a correspondéncia e
pacotes ou entregas
recebidas

Preparar correspondéncia
a enviar

Monitorizar stocks de
material de escritério

(toner, papelaria, etc.)
e reportar as faltas

Ajudar na copia,
recolha e distribuicdo
de documentos do
escritério

Reservar salas de
reunides e gerir
pequenos eventos

Organizar viagens

Triagem de emails

Organizar reunides
Despesas

Fazer a ata

Elaborar documentos
parareunides e
viagens de neg6cios

Preparar chamadas em
conferéncia / reuniées
virtuais

Agendar as proprias
prioridades

Trabalhar com
estimativas de
tempo realistas

Conseguir lidar com
varias tarefas

Assisténcia a projetos

Assisténcia
operacional

Pode apoiar equipas
ou funcdes de
escritorio, i.e., RH,
finangas, vendas

Encontrar formas de
melhorar os processos
administrativos
pessoais

Auxiliar as equipas de
projeto na concluséo
atempada

Responder a emails
basicos em nome do
diretor

Gerir e manter
orgamentos basicos

Gerir uma pequena
equipa de profissionais
administrativos
transacionais

Orientar / treinar mais
profissionais
administrativos janior

Manter e atualizar
bases de dados
administrativas e de
RH, registos,
correspondéncia

Apoiar as funcdes de RH

Gerir varios gestores
de forma eficaz

Apresentar nas reunides

Implementar ou manter
um plano de recuperacéo
de desastres

Elaborar sistemas para
seguir o fluxo de trabalho
e as responsabilidades

Responsavel pela
administragdo de
reunides, incluindo
preparacao de agenda,
documentos e atas

Participar com confianca
em reunides / )
videochamadas online

Procurar e recomendar
fornecedores

Formatacao e revisao

Consciéncia da
moral da equipa

administrativas, incluindo
recomendacdes de
formacé&o, identificando
frustracbes e
implementando
melhorias nos processos

Participar em reunides
de lideranga como
parte da equipa de
lideranca para apoiar o
diretor

Elaborar e manter
documentos e
relatérios da empresa

Responder a emails
complexos em
nome do diretor

Rever e aprovar
relatérios de despesas

Liderar projetos

Assumir a lideranca na
elaboracéo de
documentos de projetos,
relatorios, brochuras e
orcamentos

Gerir e coordenar os
processos de
recrutamento, avaliacéo
de desempenho e
rescisdo com
funcionarios

Elaborar e manter os
procedimentos do
escritério

Gerir e manter
orcamentos

Responsavel pela
administracao de
reunides de governanga,
incluindo a elaboracéo
da agenda, documentos
e atas

Pesquisar e compilar
documentos basicos
de briefing

Analisar os dados
com confianga

diretos

Fazer reunibes e
representar em nome do
CEO

Agir como brago de
comunicagéo do CEO
com a equipa e as partes
interessadas

Assumir projetos que o
CEO esta muito ocupado
para fazer

Trabalhar com os
funcionarios diretos do
CEO para garantir que os
projetos sdo entregues
no prazo

Capaz de desafiar ideias,
oferecer uma perspetiva e
competéncias diferentes e
fazer as perguntas certas

Priorizar para o CEO,
para garantir que esteja
a trabalhar nos itens
mais importantes

Ajudar a concluir itens
prioritarios para o CEO,
a gestao de topo e toda
a equipa

Manter o CEO
responsavel pelos
compromissos

Manter o CEO acessivel
e aberto a novas ideias,
propostas e praticas

Lideranca de iniciativas
estratégicas

Pesquisar novos fluxos
de receita / projetos

Pesquisar e criar
documentos de briefing
complexos, p.e., diregao
estratégica e planeamento
avancado, discursos,
eventos e reunides

Gerir o ritmo / integracdo
da empresa, p.e. reunides
de lideranca recorrentes

Monitorizar a satisfagéo
dos funcionarios e
explorar as frustracdes

Recrutar e contratar para
cargos de alto nivel e
garantir o planeamento da
sucessao
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