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Especialista em Suporte Administrativo Transformando Negéios Asravés de Pessoas

Especialistas em Suporte Administrativo executam uma variedade de tarefas e sao responsaveis por apoiar outros
membros da equipe, tipicamente gerentes, ou para assegurar um fluxo de trabalho tranquilo. Eles coordenam o
trabalho com os outros, agendam compromissos, respondem a perguntas, preparam documentos, e completam
tarefas que Ihes sao atribuidas com precisao, muitas vezes sob pressao de tempo.

Exemplos de Posicoes
Assistente Administrativo, Secretaria Administrativa, Assistente Executiva, Assistente de Departamento, Auxiliar de
Escritorio, Suporte Administrativo, Coordenador de Fluxo de Trabalho

Competéncias

Planejamento e Definicao de Prioridades - Eles identificam prioridades e desenvolvem planos de acéo detalhados que
incluem objetivos, responsabilidades, prazos, normas, revisao de fases e contingéncias.

Foco na Qualidade - Eles sdo capazes de gerir a eficiéncia, exatidao, perfeicdo e integridade do trabalho que produzem. Eles
também recomendam melhorias nos procedimentos para melhorar continuamente a qualidade do trabalho produzido.

Administracao do Tempo - Especialistas em Suporte Administrativo sdo capazes de gerenciar multiplas atribuicées por serem
organizados e manterem-se a par de importantes tarefas sensiveis ao prazo.

Adaptabilidade - Eles sdo capazes de mudar o rumo quando influéncias externas afetam um plano inicial, sdo capazes de
alterar os procedimentos padrao quando necessario e de lidar com varias exigéncias, conforme necessario.

Compostura e Resiliéncia - Eles sdo capazes de lidar eficazmente com a pressao, se recuperar rapidamente de

contratempos, e manterem-se otimistas e persistentes, mesmo sob adversidades. Eles também sao capazes de manter a auto-
confianca e evitar respostas excessivamente emocionais em situacoes de tensao ou dificeis.

Comportamentos Representativos

* Analisa 0 que é necessario para atingir as metas em e Redireciona esforgos quando as metas mudam ou
termos de pessoas e prazos resultados nao sao alcancados

* Assegura que 0s processos de qualidade mantenham a * Mantém a compostura em situagoes interpessoais
consisténcia interna e a integridade ao longo do tempo desafiadoras

e Administra o préprio tempo e programa atividades para
garantir a realizacao de metas
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Modelo de Especialista em Suporte Administrativo

Uma vez que um Especialista em Suporte Administrativo é tipicamente responsavel pelo planejamento e
gerenciamento de projetos operacionais e administrativos até a sua conclusao, as competéncias encontradas
dentro da Dimenséo Gerenciamento de Processos sao criticas. Ser capaz de responder e se adaptar, sob pressao,
as necessidades as vezes conflitantes de diferentes partes interessadas também € importante.
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Para mais informacoes sobre as Competéncias Caliper,

por favor ligue para 55 41 3075-3400 ou visite www.caliper.com.br




