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RESUMO: O presente estudo objetiva verificar se os advogados dos escritorios de advocacia de Venancio Aires/RS
possuem conhecimentos sobre marketing pessoal e se a secretaria executiva pode auxilia-los no seu desenvolvimento e/ou
aperfeicoamento. Destaca a importancia do marketing pessoal e apresenta um relato sobre a historia da secretaria, bem
como sobre marketing e marketing pessoal. Também traz um estudo sobre marketing juridico, visando a demonstrar a sua
importancia e as limitagdes para os profissionais da area. O estudo se caracteriza como exploratorio e quali-quantitativo,
baseado em fontes secundarias e primarias. A coleta de dados foi feita por meio de um questionario enviado por correio
eletronico aos advogados dos sete escritorios de advocacia de Venancio Aires/RS e, em um caso especifico, entregue
pessoalmente pela pesquisadora no periodo de 09 a 23 de outubro de 2009. Foram aplicados 21 questionarios no total. Ao
final, verificou-se que os advogados possuem alguns conhecimentos sobre marketing pessoal e que a secretaria executiva
tem espago para atuar com eles nas mais diversas situa¢des do dia a dia, mas sao poucos os que tém esta pessoa atuando
em seus escritorios.

PALAVRAS-CHAVE: Secretaria Executiva. Marketing Pessoal. Marketing Juridico. Advogados de escritorios de advocacia
de Venancio Aires/RS.

1 CONSIDERACOES INICIAIS

Com a crescente demanda de mao-de-obra especializada no mercado de trabalho, o
marketing pessoal se tornou uma necessidade dentro das organizacdes e, quando desenvolvido de
forma correta, traz beneficios a todos, ou seja, tanto aos profissionais como para as empresas nas
quais estao inseridos. Ele, que é mais atitude que aparéncia, demonstra quem a pessoa &, sem que
sejam necessarias palavras, pois é praticado de forma espontanea, natural. O marketing pessoal esta
presente desde a busca pelo desenvolvimento e sucesso profissional até a chegada neste nivel. E, tao
importante quanto desenvolve-lo no inicio da carreira, &€ mante-lo quando se esta no auge.

Diante de um cenario em que o niimero de advogados aumenta consideravelmente a cada
semestre, fica dificil para a populagao saber diferenciar um profissional do outro pela qualidade de
seus conhecimentos. E neste momento que o marketing aparece para ajudar a formar a opiniao das
pessoas com relagao a qual servigo & mais oportuno comprar.

Justifica-se, assim, o trabalho da pesquisadora, na medida em que a entrada de tantos novos
profissionais no mercado desperta a curiosidade e incentiva a academica a verificar se esses possuem
algum conhecimento sobre marketing pessoal, levando em consideragao que este pode ser um fator
determinante para o futuro sucesso ou fracasso profissional.

1 Bacharela em Secretariado Executivo pelo Centro Universitario UNIVATES. O artigo é baseado em seu Trabalho de
Conclusao de Curso defendido no semestre 2009/B. A autora é, atualmente, auxiliar de escritorio em um escritorio de
advocacia de Venancio Aires/RS. fekonrad@yahoo.com.br

2 Pos-graduada, em nivel de especializagao, em Gestao e Supervisao Educacional pela Faculdade Cenecista de Osorio.

Professora horista do Centro Universitario UNIVATES e Gestora do Colégio Cenecista Mario Quintana. Orientadora do
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Nesse momento aparece o profissional que pode auxiliar os mais diversos tipos de profissionais
em distintas areas: a secretaria executiva. A grande demanda de trabalho no ramo advocaticio
ou a simples falta de conhecimentos basicos sobre determinados assuntos, como, por exemplo, o
marketing pessoal, pode levar um profissional a ruina ou promove-lo. Assim, surge como problema
de pesquisa a ser investigado: O profissional de Secretariado Executivo pode auxiliar os advogados
dos escritorios de advocacia de Venancio Aires/RS no desenvolvimento e/ou aperfeicoamento do
marketing pessoal?

2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 A secretaria - historico do profissional de secretariado

Sabino e Rocha (2004) afirmam que a origem do Secretariado se deu na época em que
Alexandre Magno passou a reinar. Em suas batalhas, ele era cercado de secretarios, que o serviam
tanto na composi¢ao de seus exércitos quanto nos registros escritos de seus grandes feitos. E essa
parte da historia & fundamental para explicar a proximidade do profissional de secretariado de
grandes lideres.

Anos se passaram e a profissao foi ganhando espagos nas organizagdes, tendo diferentes
denominag¢des, porém, sempre era exercida somente por homens. O ingresso das mulheres na
profissao se deu a partir da I Guerra Mundial, pois os homens eram convocados para a guerra
e as empresas precisavam de mao de obra. Iniciou-se, entao, a contratagao das mulheres. Dados
demonstram que as contratagdes aumentaram no periodo pos-guerra, tendo, no comego da década
de 30, trées milhdes de secretarias no mundo. Uma década depois, esse nimero passou para 20
milhdes.

Um fato historico confirma o reconhecimento da profissao como restrita as mulheres: em homenagem ao
centenario de nascimento de Lilian Sholes (primeira datilografa), as indtistrias fabricantes de maquinas
de escrever organizaram em 1950 o primeiro concurso de datilografos (uma das inimeras denominagoes
que o Secretariado ganharia ao longo da sua historia). Dada a presenca maci¢a de mulheres ao concurso
realizado em 30 de setembro, instaurou-se o Dia da Secretaria (SABINO; ROCHA, 2004, p. 8).

Ja nessa época a profissao tornava-se exclusivamente feminina.

2.2 Historico da profissao no Brasil

Nos anos 50, comegou-se a perceber a atuagao da Secretaria nas empresas brasileiras, mas elas
ainda exerciam somente algumas técnicas secretariais. Ja em dezembro de 1967 iniciou o movimento
da categoria por melhores condi¢des de trabalho, surgindo o Clube das Secretarias. E, como maioria
na profissao, os direitos adquiridos pela categoria sao mérito das mulheres.

O Clube das Secretarias foi se transformando e a luta das profissionais por seus direitos
resultou na Lei n° 7.377, que regulamentou a profissao de secretario, fazendo a distingdao entre
Secretariado Executivo e o Secretariado Técnico, representando uma grande vitoria para a categoria.
Essa Lei, porém, sofreu algumas alteragdes, resultando na Lei n° 9.261, de janeiro de 1996.

O Codigo de Etica Profissional de Secretariado foi publicado no Diario Oficial da Uniao
em junho de 1989. Nele estao determinados os direitos e deveres do Secretariado, as penalidades
aplicadas aquele que exercer inadequadamente a profissao: da advertencia a cassagao do Registro
Profissional.
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2.3 O profissional de secretariado atualmente

Hoje, o desafio é constante, mas as competéncias para responder as exigéncias e as rapidas
transformagdes garantem o sucesso, o crescimento e a continuagao da historia secretarial.

Conforme Garcia e D’Elia (2005), a secretaria moderna estd com novos padroes de
competéncia. Em um mundo globalizado em que tudo e todos se relacionam sem fronteiras, com
velocidade e muito intercambio profissional e pessoal, ela aparece atuando como elo entre clientes
internos e externos, parceiros e fornecedores; gerenciando informagdes; administrando processos
de trabalho; preparando e organizando tudo para que as solugdes e decisdes sejam tomadas com
qualidade:

Essas novas caracteristicas da profissao exigem, em contrapartida, uma Secretaria flexivel, competente e
comprometida com o desenvolvimento e aperfeicoamento das suas atividades. O Secretario do terceiro
milénio deve ter capacidade empreendedora, deve ser capaz de trabalhar em grupo, ter uma postura
ética, ser determinado para alcangar objetivos, ousado para apresentar ideias e objetivo nas suas agoes
(SABINO; ROCHA, 2004, p. 94).

Toda e qualquer empresa, independente do ramo de atuagdo, tem como foco principal o
cliente. A busca pela fidelizagao deste & um desafio diario, por isso, as organizagdes buscam entende-
lo, atendé-lo e encanta-lo. Estando a secretaria ao lado do poder decisorio, ela se torna uma das
linhas de frente para atender o cliente e participar ativamente desse processo de fidelizacao. Garcia
e D’Elia (2005, p. 34) destacam que “sua atuagao é vital para que o cliente se sinta especial e tinico”.

Atuando com advogados, a secretaria executiva desenvolve todas as atividades citadas
anteriormente. Geralmente, ela &€ quem tem o primeiro contato com o cliente ou futuro cliente, e
cabe a ela repassar uma boa impressao. Ela, conhecendo os campos de atuagdao dos profissionais
aos quais assessora, consegue gerenciar e coordenar as informagoes recebidas, fazendo o primeiro
filtro e permitindo que os profissionais ndao percam tempo com assuntos que nao sao de sua
responsabilidade ou conhecimento. Gerenciando informagbes, ela passa também a administrar
melhor o tempo dentro da organizagao. Identificando o que & importante e o que é prioridade,
pode desenvolver as tarefas com mais tranquilidade e eficiéncia, garantindo mais rendimentos e
melhores resultados.

2.4 O Marketing

Desejos e necessidades por serem saciados pertencem ao marketing:

Marketing tem como fungao identificar necessidades e desejos nao satisfeitos, definir e medir sua
magnitude, determinar a que mercado-alvo a organizacao pode atender melhor, lancar produtos,
servigos e programas apropriados para atender a esses mercados e pedir as pessoas da empresa que
‘pensem e sirvam o cliente’. Do ponto de vista social, marketing é o elo entre as exigéncias materiais da
sociedade e seus modelos econdmicos de resposta (KOTLER, 1993, p. 21).

Muito comumente sao atribuidas outras fungdes ao marketing, como propaganda e venda,
segundo esse autor. Nao é essa, no entanto, a fungao do marketing. O marketing deve buscar identificar
as necessidades dos clientes e a solugdo dos seus problemas, gerando, assim, lucros. Propaganda e
venda sao dois dos 4 Ps do marketing. Além desses, tem-se ainda o prego e o produto. Nesse caso o
produto passa a ser a prestagao de servigos. Os famosos 4 Ps de marketing sao derivados, de palavras
inglesas (Place, Price, Promotion and Product). Traduzidas para a Lingua Portuguesa, tem-se hoje:
Praga, Preco, Promog¢ao e Produto. Contudo, como neste trabalho o produto é um servigo, existe
para ele o mix de marketing de servigos. Aos 4 Ps do mix de marketing foram acrescentados mais 3 Ps
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(Physical: ambiente fisico, Process: processo e People: pessoas), passando, assim, a um novo composto:
os 7Ps do marketing de servigos.

Este chamado de mix de marketing de servigos, com seus sete elementos que serao brevemente
descritos a seguir, nao atuam isoladamente, eles estao inter-relacionados, assim como as técnicas de
marketing pessoal. As descrigdes abaixo sao baseadas em Kotler (1993) e Lovelock e Wirtz (2006):

- Produto: é aquilo que recebera as acdes de marketing, neste caso, o servigo;
- Praga (ponto-de-venda ou distribui¢ao): lugar onde serao realizadas as agdes de marketing;
- Prego: ato de atribuir um valor ao produto/servigo que sera oferecido no mercado;

- Promog¢ao (ou comunicag¢do): ato desenvolvido sobre determinado produto a fim de
estimular as vendas;

- Physical (ambiente fisico): & a aparéencia dos prédios, o ajardinamento da sede, os moveis e
também os materiais impressos que causam impressoes sobre o prestador de servigos;

- Process (processo): a falta de organizac¢ao e planejamento sobre os procedimentos a serem
adotados para a execugao de determinadas atividades levam a demora na entrega do servigo e,
possivelmente, a falhas. Como consequéncia se tem a insatisfagao dos clientes;

- People (pessoas): € o relacionamento entre cliente e profissional.

2.5 Marketing pessoal

O conceito de marketing pessoal também é, muitas vezes, restrito somente a nossa imagem.
O marketing pessoal é a ferramenta mais eficiente de fazer o mundo a sua volta trabalhar a seu
favor: “além desses detalhes, o cuidado com a ética e a capacidade de liderar, a habilidade de se
automotivar e de motivar as pessoas a sua volta, também fazem parte do Marketing Pessoal.”
(MARKETING PESSOAL, 2008, texto digital).

Ainda existem muitos profissionais que nao praticam marketing pessoal, por possuirem uma
cultura e educagao baseadas no reconhecimento por meio do trabalho desenvolvido de forma clara
e honesta. Com certeza um trabalho desenvolvido dessa forma é fundamental, mas somente isso
nao garante mais o sucesso e a confianga dos demais. Além de fazer um bom trabalho, tem-se que
aprender a vendeé-lo, pois uma vez que o trabalho e o seu autor nao forem divulgados, ele sera
apenas mais um bom trabalho.

Como, onde e em que momentos o marketing pessoal aparece em nossas vidas? O marketing
pessoal é apresentado em varios aspectos, como no curriculo, no cartao de visitas, no comportamento
social, na postura, nos gestos, na higiene, na voz, no vocabulario, na linguagem, nas habilidades e
na confiabilidade (SOARES, 2001).

O marketing pessoal é, na verdade, um conjunto de itens que combinados conseguem trazer
um maior reconhecimento e sucesso profissional. Podem, em um primeiro momento, parecer apenas
detalhes insignificantes, como gestos, a voz etc., mas sao estes pequenos detalhes do dia-a-dia dos
profissionais que constroem as grandes diferengas.

2.4 Marketing juridico

Em sua graduagado, os advogados nao téem muito acesso as informagdes sobre marketing
pessoal, e, além disso, o Codigo de Etica e Disciplina da Ordem dos Advogados do Brasil também
faz uma série de restri¢des quanto a divulga¢ao da imagem.

Diante, porém, de um mercado de trabalho tao competitivo, torna-se indispensavel uma
preocupagao maior com a imagem. O marketing juridico, que sao as estratégias de marketing cabiveis,
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dentro da area juridica e das limita¢des do Codigo de Etica e Disciplina da Ordem dos Advogados
do Brasil, utilizadas para satisfazer os clientes, aparece para auxiliar esses profissionais na busca pela
diferenciag¢do. Portanto, até mesmo os advogados mais conservadores, que acreditam ser antiética a
pratica do marketing, aplica-no diariamente mesmo sem perceber. Bertozzi (2006, p. 26) cita alguns
exemplos:

- Identificacao de tendéncias no Direito; - Oferecimento de teses novas;- Desenvolvimento e manuten¢éo
de clientes; - Preocupagao com o marketing pessoal; - Viabilizar parceiros em outras localidades; -
Estabelecer relagboes duradouras com o mercado.

O objetivo do marketing juridico é a conquista e a manutencao de clientes, alicercados na
ética e na dignidade, para, assim, construir uma marca forte no campo pessoal e profissional. Para
esse especialista, muitos advogados e escritorios competentes nao conseguem o reconhecimento
que merecem por NAo quererem ou nao saberem se comunicar com os clientes. Na visao desse autor,
investir em marketing é tao importante quanto investir na formacao e qualificagao profissional.

Dentro dessa comunicagao com o cliente, aparecem os aspectos relacionados ao marketing
pessoal e a secretaria executiva. A constru¢dao de uma marca forte implica um trabalho sério,
transparente, honesto e confiavel para o cliente. O iltimo item se revela com poder muito forte,
pois a confianga faz com que clientes indiquem mais clientes e, consequentemente, o sucesso seja
alcang¢ado e/ou mantido.

Conforme relato de Murilo Gouvéea dos Reis, socio da Gouvea dos Reis Advogados de
Santa Catarina, em Bertozzi (2008, p. 56): “[...] Fundamental para a constru¢do de uma marca é a
equipe juridica que trabalha no escritorio [...]. A marca juridica precisa de muito tempo para ser
construida e muito mais para ser mantida como uma referéncia no mercado [...]”. Isso demonstra
que o advogado sozinho pode nao conseguir atingir os resultados desejados e, com o auxilio de
outros profissionais, como a secretaria executiva, podera prestar um servico de maior qualidade,
repassando ao cliente maior eficiéncia na execugao das atividades e, consequentemente, conquistara
a confianga tao necessaria e fundamental nessa area. Assim, também podera cobrar o prego justo e
tangivel pelo trabalho prestado.

Na advocacia, a marca juridica é construida com o sobrenome do profissional ou fundador.
A luta do marketing juridico estd em transformar este sobrenome, ligado a uma ou mais pessoas
fisicas, em uma marca forte que nao dependa de seu fundador, na visao desse autor. O objetivo
é fazer este sobrenome, que possui vida finita, em uma marca que seja lembrada para sempre,
independentemente da existéncia ou nao do seu fundador.

Bertozzi (2006, p. 59) cita cinco itens de avaliagao, segundo o marketing de servigos classico,
que os clientes utilizam na hora de escolher um profissional da area do Direito, valendo lembrar que
nao existem pesquisas especificas para escritorios juridicos:

- Confiabilidade: Habilidade em transmitir confianga e rigor no que foi prometido; - Compromisso:
Cortesia e conhecimento em transmitir a informacgao; - Tangibilidade: Aparencia das instalacoes,
equipamentos e materiais de comunicac¢ao; - Empatia: A atengao e carinho com o cliente; - Sensibilidade:
Disposi¢ao em ajudar e em prestar servigos aos clientes.

Pode-se perceber, desde ja, a necessidade que o cliente possui em ser tratado de forma
especial. Para ele, o seu problema é tinico e o mais importante. Por isso, tanta atengao é exigida dos
profissionais que o atenderem.

Bertozzi (2006, p. 59) refere também as quatro necessidades basicas dos clientes: “Necessidade
de ser bem recebido; - Necessidade de ser compreendido; - Necessidade de ser importante; -
Necessidade de ter comodidade”.
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Nota-se que os quatro itens mencionados remetem ao relacionamento pessoal cliente-
advogado. A comunicagao pessoal e corporativa aparece e faz a diferenga na hora da escolha.

Os pontos considerados na hora da decisao, conforme Bertozzi (2006, p. 59), sao:

- Reputagao/confianga; - Indicagao de conhecidos; - Pontualidade do atendimento; - Disponibilidade de
informagbes; - Localizagao do escritorio; - Atendimento da secretéaria; - Conforto das instala¢des e salas; -
Disponibilidade da agenda do advogado; - Estacionamento; - Acesso a informagdes técnicas; - Utilizagao
de tecnologia; - Servigo de recepgao e outros.

Novamente percebe-se a importancia e necessidade de se desenvolver o mix de marketing
pessoal com os clientes, e a secretaria executiva aparece como um dos fatores levados em consideragao
na avaliacdo dos clientes na “hora H”.

Em quase 100% dos casos, a recepcao do cliente é feita pela secretaria. O processo de
encantamento do cliente ja& comega nesta hora, pois a forma como é recebido pela organizagao é
de extrema importancia para transmitir a ele confianga e a certeza de ter feito a melhor escolha. A
pontualidade na hora do atendimento exigida por um cliente também é muito importante e, para
que isso ocorra, a profissional de secretariado devera fazer a correta organiza¢do da agenda e o
controle do tempo para que o profissional que o atendera esteja disponivel na hora marcada.

Embora o Codigo de Etica e Disciplina da Ordem dos Advogados do Brasil, nos seus artigos
28 a 30, faga uma série de restri¢des quanto a utilizagao da publicidade para divulgagao dos servigos
profissionais, os advogados estao autorizados a anunciar os seus servigos, devendo, porém, faze-lo
com discri¢ao e moderacao.

Conforme esse Codigo de Etica da OAB, o antincio deve ser discreto e moderado, podendo
constar apenas nome completo do advogado e o nimero da inscri¢ao na Ordem, podendo fazer
referéncia a titulos ou qualificagbes profissionais, especializagao técnico-cientifica e associagdes
culturais e cientificas, enderegos, horario de expediente e meios de comunica¢do. Além disso, os
aniincios s6 podem ser feitos em midia impressa, vedada a sua veiculagao pelo radio e televisao.

Em caso de participagao em programas de radio e TV, ou publicacdes em drgaos de difusao
nao especializados, o advogado deve visar a objetivos exclusivamente ilustrativos, educacionais e
instrutivos, sem o proposito de promogao pessoal ou profissional, devendo evitar debates sobre
métodos de trabalho usados por colegas de profissao.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Este estudo caracteriza-se como exploratorio e quali-quantitativo, baseado em fontes
secundarias e primarias, conforme defini¢oes de Beuren (2006) e Gil (1991).

Os estudos exploratorios visam a promover mais conhecimentos a academica sobre
determinado assunto, melhorando a compreensao desse.

A presente pesquisa se classifica também como qualitativa, pois descreve com maior
complexidade determinados problemas e permite fazer a analise de mais variaveis.

E é quantitativa, permitindo medir opinides, atitudes, preferencias e comportamentos, por
meio de tabelas que fizeram parte da monografia. Contudo, neste artigo, elaborado a partir da sintese
daquele trabalho, apenas serdao reproduzidos os percentuais dos resultados praticos medidos.

Ja os dados de origem secundaria sao aqueles existentes em alguma outra fonte de pesquisa.
Neste estudo, foram buscadas informagdes sobre o0 assunto em todos os canais disponiveis. Os dados
de fontes primarias sao aqueles desconhecidos, ou seja, coletados com a finalidade de solucionar um
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problema. Para obter esses dados, foi elaborado um questionario com perguntas fechadas baseadas
nas informacdes encontradas em fontes secundarias.

O questionario, instrumento de coleta de dados no presente trabalho, é uma técnica de
investigacdo constituida, conforme Lakatos e Marconi (2001), “[...] de uma série ordenada de
perguntas, que devem ser respondidas por escrito e sem a presenga do entrevistador”.

Para realizar a coleta de dados, foram enviados 21 questionarios com 18 questoes fechadas a
todos os advogados dos escritorios de advocacia de Venancio Aires/RS. Retornaram 15.

A analise de dados consiste, entao, em reunir e transformar as informacoes coletadas em dados
que possam responder ao problema de pesquisa que é: O profissional de Secretariado Executivo
pode auxiliar os advogados dos escritorios de advocacia de Venancio Aires/RS no desenvolvimento
e/ou aperfeicoamento do marketing pessoal?

4 ANALISE DE DADOS

A primeira pergunta do questionario buscou saber ha quanto tempo os advogados estavam
graduados na area do Direito. Foi possivel observar que a maioria dos respondentes (41%) esta nos
primeiros cinco anos de atuagao, comprovando uma das hipoteses da pesquisadora, quando esta
se referia ao grande ntimero de advogados que se graduam semestralmente na regiao do Vale do
Rio Pardo. Ja, em segundo lugar, com 33%, apareceram os advogados mais experientes quanto ao
tempo de carreira. E os demais 26% possuem de cinco até 10 anos de atuagao ou de 10 até 15 anos.

Na sequéncia, perguntou-se sobre a existéncia de uma secretaria executiva atuando
nos escritorios nos quais os profissionais atuam. Os resultados demonstraram a pouca atuagao
existente das profissionais de secretariado executivo nos escritorios de advocacia. Apenas 13% dos
respondentes possuem uma secretaria executiva atuando, enquanto os demais 87% nao usufruem dos
servigos que podem ser prestados por este tipo de profissional. Esses dados demonstram que existe,
até o momento, pouca aceitagao do profissional por parte dos advogados, falta de conhecimento
sobre as competéncias dessa profissional ou a escassez de secretarias executivas no mercado.

Ja a terceira pergunta indagou aos profissionais onde esses obtiveram informagdes sobre
marketing pessoal. Verificou-se que a maioria (46%) dos advogados teve informagdes sobre o assunto
por iniciativa propria, revelando, assim, possivel falha nas grades curriculares do curso de Direito,
uma vez que esse aspecto tem sido, muitas vezes, o fator decisivo no momento da escolha dos
clientes. Com 20%, aparecem as outras graduagdes ou cursos realizados e, com o mesmo percentual,
aparecem os advogados que nao tiveram informagoes sobre o assunto. Com 7% encontram-se outras
fontes, como a Fundagao Gettilio Vargas e os congressos especificos sobre o assunto voltados a area
do Direito. Para surpresa da académica, na graduagao em Direito, ninguém recebeu informagao
sobre marketing pessoal.

Quando questionados sobre o uso das técnicas de marketing pessoal pelos advogados, 86%
dos respondentes consideram o marketing pessoal fundamental para o sucesso na carreira. Com sete
por cento relacionaram nao saber o que é marketing pessoal e os profissionais que disseram nao ter
opiniao sobre o questionado.

Levando em consideragao que uma das técnicas de marketing pessoal mais utilizada &
o convivio social fora do ambiente de trabalho, a questao ntimero 5 mostrou que a maioria dos
respondentes (32%) participa de algum grupo por um principio ético e humanitario. Como segundo
motivo mais citado, com 29%, identificam-se os profissionais mais conscientes das técnicas de
marketing pessoal, utilizando-se disso para fortalecer a imagem e estender a rede de contatos. A
participacao dos advogados e da secretaria executiva nessas atividades demonstra a sociedade a
preocupag¢ao com a mesma imagem e a responsabilidade e o empenho necessarios para atuarem
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em suas fungdes. A participagao é importante, mas nesses ambientes nao se deve falar de negocios.
Eles servem para criar uma rede de relacionamentos que poderdao se tornar possiveis negocios. A
intervengdo da secretaria executiva orientando o advogado a participar de determinadas ag¢des faz
com que se desenvolva essa técnica sem sacrificios, pois todos os pontos serao analisados por ela
antes da indicagao, como, por exemplo, o local, o tempo que tal agao vai tomar do profissional, o
horario em que ele devera estar disponivel etc. Ja 24% dos profissionais nao participam de nenhum
dos itens citados.

Apareceram ainda, com 5%, como motivos para participar das acdes citadas, profissionais
que visam ao fechamento de negocios nesses locais, os que participam por diversao e os que nao
possuem opinido sobre o assunto.

Outra técnica de marketing pessoal que pode ser desenvolvida pelos advogados para ganhar
maior visibilidade, credibilidade e aumentar a chance de fechar negocios & a participacdo em
palestras, seminarios, publicagdes de artigos em jornais e revistas. Esse foi o topico da sexta pergunta
feita aos advogados. Para 93% dos advogados, esse recurso pode trazer resultados positivos ao
negocio. Apenas 7% dos profissionais acreditam nao ser importante essa participagao.

P

Para realizar uma participacdo de sucesso é necessario, aléem de uma bela oratoria,
o conhecimento prévio do local ou do assunto a ser abordado, o uso eficiente dos recursos
audiovisuais, entre outras técnicas de marketing pessoal, como postura, gestos, vestuario etc. A
secretaria executiva faz o acompanhamento de todo esse processo, desde o inicio, ndo permitindo
que ocorram imprevistos. O sucesso do advogado, na grande maioria das vezes, depende muito da
sua base de apoio, recebendo todas as informagdes necessarias e certas.

Quanto a apresentagdao dos pertences, esse que & também um recurso disponivel e que
deve ser usado a favor dos profissionais, perguntou-se se o local de trabalho e os materiais de
apresentagao profissional, como, por exemplo, cartdo de visitas, estdo bem cuidados e organizados.
De nada adianta ter um belo cartao de visitas se ele fica amassado dentro da gaveta da escrivaninha
ou escondido no fundo dela e quando se precisa de um, nao se sabe nem onde ele esta ou se esta
sem condic¢des de ser apresentado para um cliente. A boa apresentagao do cartdao e a boa impressao
que ele ir4 repassar também dependem de sua estruturagao. Ele deve ter informacdes basicas e
necessarias, como, nome do contato, logo da empresa, enderego, site, enfim, tudo muito bem
distribuido, pois, apesar de pequeno, deve ser claro para conseguir atingir seus objetivos.

O resultado apresentado mostra que 87% dos respondentes acreditam que seus pertences
estdo bem cuidados e organizados. A secretaria executiva, auxiliando os advogados na organizagao
e conservagao dos materiais de apresentagao, esta diretamente os auxiliando no desenvolvimento
do marketing pessoal enquanto profissional. Ja 13% dos advogados informaram que seus escritorios
nao impressionam, porém seus materiais de apresentagao profissional estao bem organizados e
cuidados.

Conforme os 7 Ps do mix do marketing de servigos, a praga, ou localizag¢do, e o ambiente fisico
sao fatores que devem ser considerados pelos gerentes das organizacdes de servigos. Quando os
advogados foram questionados, na oitava questao, sobre a localizagao do escritorio e a aparéncia
fisica, repassando uma imagem de local acolhedor e agradavel, 93% acreditam estar bem localizados
e bem organizados para receber seus clientes. Sempre é importante lembrar que ndo se trata somente
de aparéncia, pois o cliente precisa se sentir realmente acolhido e a vontade ao chegar ao local.
Apenas 7% dos respondentes informaram que seu local de trabalho nao esta bem localizado e nao
esta organizado de maneira acolhedora.

A nona pergunta indagou aos advogados se esses mantem outro tipo de contato com
seus clientes, além dos compromissos profissionais. Caso a resposta fosse positiva, os advogados
deveriam relatar como mantem este contato extraprofissional. Surpreendentemente, 32%, a maioria
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dos advogados, nao mantem nenhum tipo de relacionamento e/ou contato com os clientes além
dos compromissos profissionais. Claro que essa técnica de marketing pessoal deve ser usada
moderadamente, mas nao a utilizar pode ser bastante prejudicial a carreira.

Uma opgao que poderia ser utilizada pelos profissionais que nao fazem nenhum tipo de
contato extraprofissional seria procurar manter uma rela¢gdo mais proxima ao menos com o0s
principais clientes, seja por meio de um simples cartao de aniversario ou e-mail. Pequenas atitudes
como essas fazem parte do processo de fidelizagao e fardo seu cliente se sentir tinico. A secretaria
executiva pode auxiliar os advogados com ideias criativas sobre como contatar com o cliente,
contribuindo assim com todo o processo de fideliza¢ao desses. Cabe a ela mostrar a importancia
desse tipo de contato ao advogado e fazer a linha de frente, fortalecendo ainda mais a imagem do
profissional e do escritorio no qual atua.

Os convites para almogos e jantares ocasionalmente sao habitos saudaveis e aparecem como
o recurso mais utilizado para manter o contato extraprofissional com o cliente (26%). Em seguida,
com 21%, tem-se o contato telefonico sobre assuntos diversos, seguido pela iniciativa de mandar
cartdes em datas comemorativas (11%). Com 5% aparecem os contatos realizados por meio de
atividades beneficentes ou por se ter amizade. Também com 5%, estao contatos via e-mail, reunides,
palestras, cursos nas quais sao discutidas acbes e questdes gerais.

O sucesso nos relacionamentos depende do conhecimento do outro. Por isso, nao bastam
somente discussdes sobre assuntos profissionais; & necessario demonstrar interesse pela vida do
cliente, afinal ele é especial e muito importante para o profissional. O contato cliente/advogado
normalmente é realizado pela secretaria, permitindo que ela também desenvolva esta técnica em
favor do escritorio e do advogado.

Focando a aparéncia fisica, 0 modo de vestir e o comportamento, a décima pergunta foi:
Sua aparencia fisica, modo de vestir e comportamento seguem os padrdes profissionais? Julga
que se veste de forma adequada para a fungao que exerce? Os resultados mostraram que 80% dos
profissionais questionados se preocupam com todos esses itens. Talvez muitos o facam sem saber
os beneficios que isso pode trazer-lhes profissionalmente, mas grande parte da populagao compra
produtos desconhecidos pela embalagem. Como no ramo do Direito a palavra de ordem é discrigao,
o profissional deve saber vestir-se adequadamente, assim como comportar-se de maneira coerente
com sua profissao. A secretaria executiva que atuar com eles deve seguir os mesmos padrdes. As
regras sao as mesmas, pois & a imagem do todo que fica quando o cliente busca pelo profissional.

A secretaria executiva pode auxiliar ainda dando sugestdes sobre os padrdes profissionais,
caso os advogados nao tenham esse conhecimento ou nédo cultivem essa pratica, por a considerarem,
talvez, desnecessaria. Os resultados mostraram ainda que 13% dos profissionais se preocupam com
o comportamento e o seu modo de vestir, mas ndo levam muito em conta a aparéencia fisica. Nao
que ele deva seguir os padrdes ditados pela sociedade, mas preocupar-se com a aparencia faz parte
da vida de todos por diversos motivos, além dos profissionais, como, por exemplo, satide, bem-
estar, autoestima etc. Apenas 7% dos profissionais nao seguem os padrdes e procuram ter e criar
seus proprios estilos.

A décima primeira pergunta visou a identificar a realidade no que se refere a remuneragao
recebida pelos profissionais. Dos pesquisados 80% acreditam que sua remuneragao esta na média.
Ja 13% informaram que recebem valores abaixo da média e apenas 7% acreditam ser remunerados
acima da média. Produtos e servi¢os de qualidade sempre sao mais caros e, por isso, o profissional
deve saber valorizar seus trabalhos quando considerar coerente. Os profissionais com mais bagagem
sao os que mais podem e devem avaliar isso. Aos que acreditam estar recebendo na média ou
abaixo, aconselha-se a valorizagdo do seu trabalho e da equipe que atua em conjunto com esses
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profissionais. Clientes raramente escolhem o profissional pelo preco, mas, sim, pela qualidade do
servigo apresentado.

Vale lembrar também a existéncia da Tabela de Honorarios da Ordem dos Advogados do
Brasil, que regulamenta os valores minimos que devem ser cobrados pelos servigos, permitindo que
os profissionais ndo sejam prejudicados com ofertas relampagos, como acontece com os produtos,
que, de uma hora para outra, fazem uma promogao para vender mais.

O trabalho realizado em equipe (advogado, estagiario, secretaria) tende a ser mais prazeroso
quando as recompensas financeiras sao mais generosas, afinal de contas, vivemos em um mundo
capitalista em que todos precisam de dinheiro. E, consequentemente, quanto melhores forem as
remuneragoes, melhores condi¢des de vida a populagao tera. Uma boa remuneragao também reflete
em autoestima, bem-estar, permitindo que o marketing pessoal seja realizado com qualidade, pois
um profissional que esta insatisfeito com sua remuneracao dificilmente conseguira ser tao cordial,
receptivo, empatico etc. com seus clientes.

Quando questionados sobre o fato que leva os clientes a contratarem os servigos prestados
por eles, os profissionais (71%) acreditam que a qualidade de atendimento e de servigos prestados é
o mais considerado. Para que isso seja possivel, existe o trabalho de toda uma equipe, que permite e
da suporte ao sucesso no trabalho, garantindo, assim, a qualidade. Nessa equipe de apoio aparecem
de novo profissionais como a secretaria executiva, auxiliando diretamente o profissional na busca
das informagodes e fazendo com que o cliente seja atendido com qualidade. Aos que estao incluidos
nesse percentual, a sugestao é continuar trabalhando nessa linha, pois o trabalho desenvolvido com
qualidade é divulgado gratuitamente e novos clientes buscarao por estes profissionais.

Verificaram ainda profissionais que indicam a confianga (6%), a indicagao por parte de outras
pessoas (6%) e os que nao fazem ideia do porqué foram escolhidos (6%) como fatores que levam
os clientes a os procurarem. Ja 11% dos respondentes veem o prego dos seus servigos como fator
decisivo na hora da escolha. Desde que o preco nao esteja fora da tabela de honorarios estipulada
pela Ordem dos Advogados do Brasil, ndo ha problemas. Porém, esses devem procurar conciliar
preco e qualidade de servigos e atendimento, pois o prego pago, por mais baixo que seja, nao fideliza
um cliente, se o atendimento recebido nao for de qualidade.

Dentro das limitagdes impostas pelo Codigo de Etica e Disciplina da OAB, questionou-
se os profissionais se eles adotam alguma ac¢do de divulga¢ao de imagem, tanto pessoal quanto
a do escritorio. Setenta e trés por cento dos profissionais usam dos mais diversos recursos, que
serdo apresentados em seguida, para divulgarem sua imagem e a do escritorio. Uma parcela
bastante consideravel, 27%, nao adota nenhuma forma de divulgag¢do. Atualmente, todos deveriam
buscar utilizar os recursos disponiveis para “vender seu proprio peixe”, pois com a grande
concorréencia existente neste ramo, entra em campo um outro ditado popular que diz: “quem nao
é visto nao é lembrado” e, a partir dai, as chances de conseguir conquistar clientes diminuem
consideravelmente.

Como agdes de divulgagao da imagem apareceram os seguintes itens: 45% dos profissionais
utilizam os jornais, radios e TV como forma de divulgag¢ao de sua imagem e do escritorio no qual
atuam; 22% recorrem a internet para essa divulgag¢ao. Empatados, com 11% cada, aparecem os
profissionais que acreditam na divulgagao boca-a-boca, os que divulgam por meio de suas condutas
e atos e os demais realizam palestras, cursos in company, debates, seminarios, internet, folderes, visitas
de apresentagao de portfolio.

A décima quinta pergunta foi: Voce costuma analisar seus pontos fortes e fracos e atualizar-
se constantemente? Uma das formas de desenvolver com mais eficiencia ainda o marketing pessoal
e conseguir fidelizar cada vez mais clientes é sem duivida a indispensavel atualizagao constante e a
analise dos pontos fortes e fracos, para que esses sejam mais trabalhados e aperfeicoados, se necessario.
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Os profissionais que costumam analisar esses pontos e buscam atualizar-se constantemente somam
87%. Apenas 13% nao o fazem. A atualizacdao constante é fundamental em qualquer area, mas,
além dos estudos técnicos e especificos de cada uma, ela também deve ser feita de acordo com as
tendencias do mercado e com tudo o que esta acontecendo no mundo.

Nesse item também aparece a necessidade do escritorio de buscar qualificagao para ter um
diferencial. Nao basta somente o advogado ser o melhor da area, se sua equipe de apoio é ou esta
desqualificada para acompanha-lo e ajuda-lo a conquistar os clientes diariamente.

Levando em consideragao os principais passos para prestar um servigo de qualidade, que
sao: atendimento, organizacao, feedback aos clientes, seriedade, ética, questionou-se os advogados
como consideram o escritorio no qual trabalham. Os profissionais acreditam que o escritorio no qual
atuam esta atendendo os principais passos para oferecer um servigo de qualidade, oferecendo um
atendimento com qualidade por parte de todos os profissionais que 14 atuam (secretaria, estagiario,
advogado, doméstica,...), estando também bem organizados (67%). Todos esses profissionais dao
feedback aos seus clientes, mantendo-os informados sobre tudo o que acontece. Isso tudo sem deixar
faltar a seriedade e a ética. Ja 33% dos profissionais acreditam que seu escritorio pode melhorar
nesses itens, deixando assim seus clientes mais satisfeitos com o servigo prestado.

Quando questionados sobre a agenda profissional, na décima sexta pergunta, 53% dos
profissionais afirmam que esta é flexivel, procurando sempre deixar alguns horarios livres para
emergencias. Ja 47% deles informam ter uma agenda cheia, mas, em caso de urgéncia sempre
procuram atender os clientes.

Percebe-se que os profissionais estdo bastante cientes de que, quando o cliente o procura, é
porque para ele (cliente) seu caso é tinico e 0 mais importante, mesmo que aos olhos do profissional
nao seja assim. A secretaria executiva auxilia nessas situagdes, fazendo um filtro para ver se realmente
€ uma emergeéncia e se ha a disponibilidade de o advogado atender o cliente ou, utilizando-se de
técnicas de marketing pessoal, acalma o cliente e leva o assunto ao advogado em momento oportuno.
Mais tarde, ela mesma podera fazer contato com o cliente e dar o retorno sobre sua solicitagao. Assim,
o advogado ganha tempo para se focar mais nos assuntos em que esta trabalhando, produzindo
mais e com mais qualidade, e o cliente também fica satisfeito com o atendimento recebido por toda
a equipe.

Da mesma forma como ela pode acalmar o cliente, se o caso nao exigir tanta urgencia, ela
também tera, porém, a tarefa de repassar ao advogado o caso em situagdes mais extremas, a fim de
solucionar o problema do cliente. Sao nesses momentos que os clientes sentem a real importancia
que lhes & dada. O sucesso desses contatos esta baseado também no bom relacionamento pessoal
desenvolvido entre as partes. A empatia e a flexibilidade da secretaria, tanto no contato telefonico
quanto no pessoal, sao fundamentais para realizar esse atendimento ao cliente e o contato com o
advogado, com a finalidade de deixar todos satisfeitos.

Os profissionais foram questionados ainda se consideram a secretaria executiva um elemento
importante dentro de suas empresas/escritorios. Conforme se pode ver nas respostas da questao
de ntimero 17, 60% dos profissionais apontam a secretaria executiva é importante no dia a dia das
empresas/escritorios, revelando que existe mercado para o profissional de secretariado e que este
possui espago para atuar junto com os advogados. Ja 33% dos profissionais nunca tiveram uma
secretaria executiva, nao podendo opinar sobre sua importancia no dia a dia das organizagdes. E 7%
dos profissionais infelizmente nao julgam importantes as atividades desenvolvidas pela secretaria.

Como tiltima pergunta do questionario aplicado, buscou-se verificar se a secretaria executiva
pode auxiliar os advogados no desenvolvimento e/ou aperfeigoamento do marketing pessoal dos
profissionais com os quais atua. O retorno foi bastante positivo, pois 60% dos profissionais acreditam
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que o profissional de secretariado pode sim auxiliar no desenvolvimento e/ou aperfeicoamento do
marketing pessoal dos advogados. Os demais 40% nao possuem opiniao sobre o questionado.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Tendo em vista que o objetivo geral do presente trabalho era verificar se a secretaria executiva
poderia auxiliar no desenvolvimento e/ou aperfeicoamento do marketing pessoal dos advogados dos
escritorios de advocacia de Venancio Aires/RS, tendo como objetivos especificos buscar conhecer as
técnicas de marketing pessoal e de marketing juridico disponiveis na literatura, assim como verificar
se os advogados dos escritorios de advocacia desse municipio possuiam algum conhecimento sobre
marketing pessoal e se consideram a secretaria executiva um elemento importante para auxiliar
no desenvolvimento e/ou aperfeicoamento do seu marketing pessoal, os resultados obtidos foram
satisfatorios.

Apbs a realizagao da analise, foi possivel ter uma visao atual do mercado para a secretaria
executiva nos escritorios de advocacia do municipio-alvo do levantamento. Pode-se verificar também
que esse profissional possui espago para atuar com os advogados, embora poucos tenham essa pessoa
atuando em seus escritorios, mesmo que as secretarias possuam conhecimentos sobre marketing
pessoal e utilizam diversas técnicas disponiveis em favor do sucesso daqueles profissionais.

Outro dado importante que os resultados apontaram, e que era um dos objetivos especificos
desta pesquisa, foi a comprovagao de que a maioria dos advogados conhece técnicas de marketing
pessoal e as utiliza no dia a dia, buscando a diferenciacdo e a excelencia no atendimento aos
clientes.

Outro objetivo que também foi alcangado foi o que demonstrou que a maioria dos advogados
consideram o profissional de secretariado um elemento importante para desenvolver/aperfeicoar
o marketing pessoal. Além dos objetivos propostos terem sido atingido, a utilizagdo dos 7 Ps do
marketing de servigos comprovaram sua eficacia no presente estudo. Todas as variaveis apresentadas
sao utilizadas e necessarias para o desenvolvimento e crescimento das organizacbes que possuem
como produto o servigo.

Enfim, a pesquisa ofereceu indicativos de que ha espago para a atuagéo da secretaria executiva
nos escritorios de advocacia de Venancio Aires e que este campo pode e deve ser mais explorado por
elas, que possuem tantas habilidades e conhecimentos adquiridos no decorrer da sua graduagao.
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