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A Marca Extraordinaria
do Secretariado de Alta Performance

- Liderang¢a, Protagonismo, Exceléncia e Maestria Pessoal -

CURADORIA: ACADEMIA GLOBAL DE INOVAGCAO EM SECRETARIADO

SHERATON SAO PAULO WTC HOTEL
06 e 07 DE JULHO DE 2024 (A SER CONFIRMADO)
SABADO: DAS 09H00 AS 17H00
DOMINGO: DAS 09HO00 AS 12H30
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INTRODUCAO:
O PAPEL DO SECRETARIADO EXECUTIVO GLOBAL

O papel do Secretariado Executivo evoluiu muito e hoje ela € considerada uma Gestora de Informacoes, Conectora de

Pessoas, Facilitadora e Solucionadora de Problemas e Estratégica do Negécio.

Hoje o profissional de Secretariado, Assistente Executivo € considerado um parceiro que conquistou alto grau de confianga
e respeito de grandes lideres do mercado, atuando como um filtro que garante que somente os problemas mais sérios
sejam levados para o executivo, e de preferéncia com alguma solugao. Ele participa direta ou indiretamente nos processos
decisodrios que se faz dentro do ambiente corporativo. Sua capacidade de solucionar problemas, lidar com desafios, liderar
diversos assuntos e pessoas, facilitar, organizar, executar, servir como ponte e tomar decisoes contribui diretamente com

0s objetivos, metas e consequentemente, com os resultados propostos pela organizacao como um todo.

O papel de Conector e Inovador se tornou estratégico e vital em tempos de mudancas e crises, devido a importancia de
servir de ponte entre as pessoas, ideias, facilitando e disseminando as mudancgas com inteligéncia emocional, criatividade

e visao global das transformag¢6es do mundo.
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OBJETIVOS
DO PROCESSO DE DESENVOLVIMENTO

Conhecer o papel moderno e habilidades do Secretariado de Alta
Performance.

Discutir a importancia e pratica da maestria emocional, propésito,
saude integral, plenitude e felicidade.

Desenvolver a Imagem Pessoal, Imagem Profissional e Imagem
Corporativa do Secretariado com foco em deixar o seu Legado.




CONTEUDO PROGRAMATICO %’Wl

o PAPEIS E COMPETENCIAS DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO DE ALTA PERFORMANCE:

CONECTOR & FACILITADOR

v Conectores de Pessoas & IE Inteligéncia Emocional
v Comunica¢ao Auténtica & Motivacao

v Interculturalidade e Diversidade

CRIATIVO & PENSADOR ESTRATEGICO

v (Criatividade & Inovacao

v Era Digital & Adaptabilidade

v Analise Estratégica & Resolucao de Problemas

PROATIVO & ESPIRITO EMPREENDEDOR
v Autodirecao & Gerenciamento Pessoal

v Colaboracao & Lideranga

v Lideranca Pessoal & Lifelong Learning

o OS SETE PRINCIPIOS HUMANOS QUE SUSTENTAM O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO DOS NOVOS TEMPOS
v AUTENTICIDADE, CONFIANCA, APRECIACAO, CRIATIVIDADE, PAIXAO, RESILIENCIA, RENOVACAO.

o IMAGEM PESSOAL, IMAGEM PROFISSIONAL & IMAGEM CORPORATIVA

o CONSTRUINDO E DESENVOLVENDO AS TRILHAS DA SUA MARCA EXTRAORDINARIA




Pepitas

Secretanies

Conectores
de Pessoas &
IE

Competéncias

do S tariad .
R Interculturalidade

da Nova Era .
e Diversidade

Criatividade &
Era Inovacgao
Digital &
Adaptabilidade

Riarivo 8 ¥

PAPEIS E COMPETENCIAS DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO DA NOVA ERA

Fonte: Academia Global de Inovacéo em Secretariado

CONECTOR & FACILITADOR

v Conectores de Pessoas & IE Inteligéncia
Emocional

v/ Comunicacao Auténtica & Motivacao
v Interculturalidade e Diversidade

CRIATIVO & PENSADOR ESTRATEGICO
v Criatividade & Inovacao
v EraDigital & Adaptabilidade

v Andlise Estratégica & Resolucao de
Problemas

PROATIVO & ESPIiRITO
EMPREENDEDOR

v Autodirecdao & Gerenciamento Pessoal
v Colaboracao & Lideranca

v Lideranga Pessoal & Lifelong Learning




OS SETE PRINCIPIOS HUMANOS QUE SUSTENTAM O
PROFISSIONAL DE SECRETARIADO DA NOVA ERA

< AUTENTICIDADE
< CONFIANCA

< APRECIACAO

< CURIOSIDADE
< PAIXAO

< RESILIENCIA

< RENOVACAO



WORLD ADMINISTRATORS

ALLIANCE

Auto-imagem

Papel

Profissao

—

 |dentidade e Imagem Pessoal -
 |dentidade e Imagem Profissional-

 |dentidade e Imagem Corporativa -
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Filmes
motivacionais

Exercicios vivenciais,
intelectuais, estratégicos e
praticos

METODOLOGIAS

DIDATICO-PSICOPEDAGOGICAS
Personalizadas
Interativas
Motivacionais
Divertidas
Atualizadas

Apresentacoes Praticas

Ferramentas e
conhecimentos

Feedback




METODOLOGIA: DIALOGOS APRECIATIVOS

METODOLOGIA DE GESTAO DE MUDANCA CRIADA NO CASE WESTERN
UNIVERSITY & TAOS INSTITUTE PELO DR. DAVID COOPERRIDER E SURESH
SRIVASTVA

o E uma abordagem de desenvolvimento e mudanca organizacional

SE— inovadora, que impulsiona sistematicamente o potencial humano,
trabalhando com o melhor das pessoas, melhores praticas, nossas
histdrias de sucesso e 0 que da sentido, nosso proposito.

o E um método de gestao de mudanca que ocupa-se da descoberta
sistematica do que da “vida” a um sistema quando ele opera no seu
estado mais eficaz e capaz em termos humanos, ecoldgicos e
econdmicos.

o Envolve a arte de fazer perguntas que criem dialogos positivos sobre
forgas, sucesso, valores, esperanca, sonhos, plenitude, capacidades,
possibilidades.

o Foca em questoes positivas e faz emergir experiéncias positivas.
Compartilha imagens de futuro e aponta caminhos inovadores para
criar o futuro.




v Fundadora Lider da Comunidade do Pepitas Secretaries Club

v Presidente da Academia Global de Inovacao em Secretariado

v Membro do Conselho Editorial do Executive Support Magazine (UK)
v Membro do World Administrators Alliance - WA Alliance (US)

v Palestrante Internacional, Facilitadora, Consultora de Empresas

v Psicologa Organizacional, Educadora Corporativa

v Coach Apreciativa, Mentora de Reinvencao Pessoal

v Membro do Reinvention Academy (US)

v Especializada em Criatividade e Inovacao pelo Creative Education Foundation (NY)

v Facilitadora Certificada Franklin Covey (As 5 Escolhas da Produtividade Extraordinaria)
v Facilitadora Certificado em Conversas Desafiadoras pelo Fierce Conversations (WA)

v Especializada em Inteligéncia Emocional e Ensino e Aprendizagem Multiplas

Inteligéncias
v Especializada em Investigacao Apreciativa - 4D’s: Discovery, Dream, Design, Destiny

v Facilitadora de programas de desenvolvimento de liderancas e times de alta

performance
v Especializada em Inovacao pela Idea Connection Systems (NY)

v Designer de Organizagoes Positivas

v Especializada em Psicologia Positiva com Certificacao Internacional
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PRECO: R$ 1.200,00

do Secretariado de Alta Performance
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Pepitas Secretaries Club

CONTATOS | PEPITA SOLER:

g 55 21 99955-7026

e academia@pepitaconsultoria.com Www.pepitassecretariesclub.com
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