O que vocé espera da sua secretaria?

dj0

LIFAREE

estigio por trés meses em uma clinica antes de comegar
pra valer. Hd também a questio de motivagio que, sem
divida, ¢ essencial. Quando se constréi uma relagio res-
peitosa em um ambiente harménico ji é muito lucrativo.
Além disso, estimular o bom atendimento ¢ proporcionar
um bénus pelo desempenho também ajudam na mot
¢i0 do funciendrio”.

Cardiologia

Isa Braganga

Especializada em Medicina do
Esporte e diretora da Clinica
Cardiomex (RJ)

“A minha vida profissional scria bem
dificil sem minha secretdria, pois ela sabe mais da minha
agenda do que eu. Como nio tenho camo fazer tudo a0
mesmo tempo, delego certas funges a ela, Hi situagbes
nas quais nio posso me expor dirctamente e ela me repre-
senta. A relagio com minha sec ¢ muito proveitosa,
pois confio na sua capacidade de resolugio. Sincerida-
de € a base de tudo. Eppm..m construit uma relagio de
confianga para que o trabalho dé cerco. Além disso, cla
deve ter cerea autonomia para resobver algumas questoes
sem precisar chegar até mim. S me intcrrompem com

coisas minimas, aea-

W bo ficando sobrecar-
‘A relagdo com minha EET s G
secretdria é muito proveitosa,  resolver dades
pois confio na sua capacidade  © dehanad delade
coisas importanses.

de resolugdo. E preciso Acho a autonomia
construir uma relagio de “.'“"".v""d" = ".’
situaghes nas quais

confianga para que o trabalho  a dltima palavra ¢é

=

dé certo”. sempre minha. Na
minha clinica pre-
Isa Braganga cisamos de meninas

simpaicas e desen-

voltas. Também &
importante saber do funcionamenta da clinica, de codas
as probabilidades que possam existir dentro e fora do
trabalho, Por isso, ndo permito que cologuem a mio na
massa logo no inicio. Fago questio que observem ¢ per-
guntem quantas vezes for necessirio. Somente apds ava-
liagio e aprovagio comegam a trabalhar. Toda a semana
me retino com clas para avaliar pontos que precisam ser
melhorades e as metas que conseguimos atingir, Sempre
hi algo a ser melhorado, entio, essa reuniio semanal &
muito imporeante, pois muita coisa passa despercebida
no dia a dia”.
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Cirurgia do Aparelho Digestivo
José Dilson de Carvalho
Cirurgiao do aparelho digestivo.
Autor do livro Figue de bem com
seu peso

@ "Asecreriria exerce um papel fundamen-
tal. Ela ¢ quem primeiro atende meu cliente, Sendo assim,
¢l deve atendé-lo com presteza, ehciéncia, educagao, procu-
rando semprc auvir o que cle tem a dicer. A pessoa ji chega
alterada pela propria doenga ea secretiria deve ter paciéncia
para atendé-la, sendo capaz de responder aos mais variados
questionamentes que possam ser feitos. E cla precisa ser
profissional, guardando o devido sigile no que diz resp

a sua vida pessoal, fazen-

do chegar até mim aquila “ pessoa J4 chega
que é inerente ao trata- _

mento do meu paciente. alterada pela prépria
Além disso, ela deve se doenga e a secretdria

vestir adequadamente ¢ ]
Ter 4 postura correta, re- deve ter paciéncia para

cebendo os pacientes com atende-la, sendo capaz
um sorriso. Sou muito
exigente nesse aspecto, de responder aos mais

Acredito que o valor 30 yariados questionamentos.
ser humano ¢ fundamen-

tal. Realizo cirurgias em que possam ser feitos”.
mais de um hospital, ¢
minha secretdria deve ter
competéncia para me di-
rigir. Ela, por exemplo, além de cobrar os meus honoririos.
pelas cirurgias que realizo, acompanha meus pacientes aré
o hospital, resolve todas as questoes pertinentes i cirurgia,
preenche formulirios de internagio e os acompanha até o
leito. Ela precisa conhecer esses procedimentos para facil

José Dilson de Carvalho

tar meu trabalho e, juntos, agregarmos o mximo de valor
a0 paciente”.

Cirurgia Pléstica

Fausto Bermeo

Coordenador do programa Pldstica
Solidéria, no Brasil e no Equador.
Membro titular da Sociedade
Brasileira de Cirurgia Plastica

“Nio imagino meu trabalho sem a minha sccreviria. Quando
os pacientes ligam para a clinica, o primeiro contato ¢ com
a minha sccrctiria, ¢ ¢ através dela que tudo se desenrola.
Coma a clinica tem crescido, ¢ importante ter uma pessoa
que tenha uma boa relagio com os pacientes. A secretiria
deve, cm primeiro lugar, falar bem, Como sou estrangeiro,

rotina de um médico é diferente da de todos os outros pr

Cliente: Scipioni Cirurgia Plastica e Estética Médica

issionais. Sdo atendimentos de emer-

géncia, atendimentos de rotina, exames, cirurgias, além de ligagdes e reunides importantes, con-
gressos, palestras e outros eventos de ditima hora. Mas por tras de uma agenda lotada, sempre tem

uma pessoa que garante o cumprimento de todos os compromissos: a secretaria.
Embora tenham muitas coisas em comum, a secretdria de um consultério tem uma rotina bem dife-

rente da secretéria do executivo de uma empresa de médio ou grande porte. Nio basta ter uma boa apre-, |

sentagao pessoal. E preciso entender a rotina do médico, tomar algumas decisdes e, principalmente, gostar
de lidar com o pablico. Afinal, a secretdria é o principal elo entre o paciente e o médico.

Nesta edigdo, a Revista DOC conversou com médicos de diferentes especialidades para tragar o per-
fil de uma boa secretdria. Aqui, eles revelam como é a relagdo com suas secretdrias, o que esperam delas
€ 0 que consideram o mais importante na hora de selecionar sua principal assistente.

Dermatologia

Sharon Senger

Pés-graduada em Medicina
Estética pela Sociedade Brasileira
de Medicina Estética de Sao
Paulo. E diretora médica da Clinica
Scipioni, em Santa Catarina e no
Rio Grande do Sul

“E di ar a minha vida sem minhas secrevdrias.

E uma relagio justa, profissional & com m respeito,

ingredientes bisicos para construir um relacionamento

duradouro. Integridade em ambos os lados & fundamental.

Quando se tem em mente que os pacientes que nos procu-

ram ji sdo sofredores fisicos ou emocionais, ¢ fundamental a
dade. Nio pod

| imagi

paciéncia ¢ a solidari I maneira algun:
piorar o sofrimento ou angistia destes pacientes. E preciso
ter educagio, respeito, cla-

“E preciso ter educagdo,  reza nas informages, since-
ridade sem grosseria, saber

respeto, clareza nas dizer "nio’ sem ofender, ter
informagdes, sinceridade  objetive de ser uma solu-

o cionadora e ndo causadora
. et de problemas. Além desses
dizer 'ndo’ sem ofender, atributos, a sccretdria deve

: conhecer todas as rotinas
ter objetivode seruma . oooigrio e seus pro-

solucionadora e nao cedimentos  para  passar
d seguranca a0 paciente. Na

& hera de , na maie-

Sharon Senger ria das vezes, as candidaras

passam por uma avaliagio

de curriculo, Depois, elas

passam por uma entrevis-
ta. Apés o perfodo de experiéncia de trés meses, decidimos
& 2 :

o6 midicos, akiri da receberim o mutarial para que se
interem dos procedimentos adotados na clinica. E ainda
incentivamos cursos na drea, além do incentivo financeiro
quando as pessoas sio competentes em suas dreas”.

Ortopedia

Vicente Carlos Macedo
Membro titular da Sociedade
Brasileira de Ortopedia e
Traumatologia (Sbot)

“As secretdrias sio de essencial impor-
tincia. A sua fungio passou por uma
revolugio nos iltimos anos, apos exigéncias da Agéncia
Nacional de Saide Suplementar (ANS). Portanto, além
de atender o telefone, fazer ficha do paciente e chamd-lo
para entrar, elas tém que fechar o faruramento dos convé-
nios ¢ exportar pela internet informagoes sobre os atendi-
mentos. Sem isso, as clinicas nio recebem, Assim sendo,
o trabalho nio ¢ simples

e clas tém grande respon- 0 trabalho nao é simples
sabilidade. Trabalho hi ¢ elas tém grande
dois anos com minha se-

cretiria e nossa relagio &  responsabilidade. Trabalho
muito boa ¢ profissional. 4 doic anos com minha
Aprendo com cla ¢ ela co-

migo. Quando o médico  SECretdria e nossa relagio

ép ch ¢ & muito boa e profissional
mi Ficil construir uma
relagio sadia ¢ respeitosa. Aprendo com ela e ela
Quanto ao perfil, acre- comiga”’.
dito que uma boa secre-
titia deva ser dinimica, Vicente Carlos Macedo

inteligente ¢ uma pessoa
de muito carisma, além de ter aributos técnicos. Seria

ou ndo. Apds a
to ¢ didrio, realizado com outras secretdrias, o gerente e

ela precisa dominar bem a lingua porauguesa e precisa saber informar, f
coisas, pira que o paciente sinta que ela € uma pessoa que certamente poderd ajudi-
lo. Além disso, cla precisa estar vestida adequadamente para o ambiente ¢ deve estar

que toda secretdria conhecesse a rotina de
um médico e de uma clinica. Uma boa solugio seria fazer

| &3 | pOC

litar as

"0s pacientes precisan,
mais do que qualquer
pessoa, ser bem atendidos.
Deve haver confianga
mitua entre 0 médico e sua
secretdria, porque ela passa
a ser uma auxiliar muito
presente na sua vida" .

Fausto Bermeo

sempre bem-humorada. Qualquer problema fora
do lugar de trabalho deve ser deixado de lado,
pois o8 pacientes precisam, mais do que quakquer
pessoa, ser bem atendidos. Creio que deve haver
confiana miitua entre o médico e sua secretdria,
porque, de alguma forma, cla passa a ser uma au-
xiliar muito presente na sua vida. Ao fim de cada
més, Procuro ver o que passon ¢ como serd 0 més
seguinte. Mas essa nio ¢ uma avaliagio escrita, 56
mie retino com elas ¢ vejo como estio as coisas. A
cada scis meses, realizo uma avaliagio por escrito,
que me ajuda a ver o grau de satisfagio do funcio-
ndrio, No final do ano, realizo uma avaliagio ge-
ral. Isso, para mim, ¢ muito importante, pois esti
relacionado a reajuste salarial ¢ 2 premiagbes”.

Otorrinolaringologia e Cirurgia de Cabeca e Pescogo
Gabriel Rabelo Guimaries

Coordenador da Clinica de Cirurgia de Cabega e
Pescogo do Hospital Felicio Rocho, de Belo Horizonte
(MG), e otorrinolaringologista nos hospitais AC
Camargo e Beneficéncia Portuguesa, de Sdo Paulo

“O trabalho médico & muito complexo para dispensar o trbalho
de uma secregiria. A minha estd comige hi sete anos ¢ nossa relagio ¢ a melhor

possivel. Se

o fosse assim, ji teria mudado. A

sccreedria deve ser inteligene, com grande agi-
lidade menta, educad ¢ comprometida com o

"0 médico deve mostrar

trabalho. Além desses atributos, o nivel cultural — COMO gosta de trabalhar.

deve ser elevado. Um consultério médico lida
com dlientes de todas as classcs sociais. Sendo
traje adequado, o vocabul
atencio com o problema do pacicnte sio funda-
mentais, pois, para ele, seu problema & sempre
pior do que o dos outros. Para md
o, ¢ importante que cla conhesa a dinmica
do trabalho do médico. Se cle trabalha em hos-

assim,

E a secretdria tem que
usado, 3 se sentir valorizada.
Deve saber que seu
v adapia- trabalho é crucial
para o sucesso de um

pitais além do consultério, ela deve saber quais  profissional da Sadde”.

sio seus hordrios em cada local de wrabalho.
Além disso, deve saber controlar a ansiedade de
cada paciente em relagio a possiveis atrasos do
co, & ter ‘jogo de cintury

m grosserias de cli

Gabriel Rabelo Guimaraes

tes sem perder o respeito. E,

akém da marcagio de consultas ¢ cirurgias, cla cuida da agenida pessoal do médica.
i i

Por isso, & imp ter cransparéncia no rcl As passiveis falhs
ser discutidas imediaramente, longe de outras pessoas. O médico deve mostrar como.
gosta de trabalhar ¢ a secretdria deve se adaprar ao seu estila, A seereriria tem que se
sentir valorizada. Deve saber que seu trabalho ¢ crucial para o sucesso de um profis-

sional da Said,
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