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RESUMO

O ser humano € uma verdadeira fonte de emogdes e através do seu comportamento
expressa as caracteristicas de sua personalidade, mesmo que de forma inconsciente e
na situagdo vigente, o profissional de secretariado, para se manter dindmico e com
boa colocagdo no ambiente corporativo precisa desenvolver sua capacidade
comportamental. E preciso que o profissional de secretariado tenha conhecimento das
relagdes humanas para que sua atuagdo no mercado de trabalho ndo dependa
somente de suas habilidades técnicas, pois as empresas buscam colaboradores que
as representem e demonstrem profissionalismo e bom senso no desenvolvimento de
suas habilidades comportamentais. Diante do exposto, essa monografia tem o objetivo
de afirmar que a Etiqueta Empresarial e os Desafios das Redes Sociais sdo elementos
completamente interligados nos dias atuais devido ao acesso das pessoas a internet e
a quantidade de tempo em que a mesma fica conectada nas redes. Com este trabalho,
espera-se salientar a importancia do conhecimento sobre Etiqueta Empresarial e os
Desafios das Redes Sociais, além de facilitar o entendimento na busca do bom senso,

ética e respeito na internet.

Palavras-chave: Profissional de Secretariado; Etiqueta Empresarial; Internet; Redes

Sociais.



ABSTRACT

Human beings are a true source of emotions and through their behavior they express
the characteristics of their personality, even if unconsciously, and in the current
situation in order to remain dynamic and have a good placement in the corporate
environment, the secretarial professional needs to develop a behavioral capacity. It is
necessary for the secretarial professional to have knowledge of the human relations
and therefore, their performance in the labor market will not only depend on their
technical skills because companies seek employees that represent and demonstrate
professionalism and common sense in the development of their behavioral skills.
Given the above, this monography aims to state that the Business Etiquette and the
Challenges of Social Networks are completely interconnected elements nowadays
due to the access of people to the internet and the amount of time in which they keep
connected to the online networks. This study expects to demonstrate the importance
of knowledge about Business Etiquette and the Challenges of Social Networks, and
facilitate the understanding in the search of common sense, ethics and respect on

the internet.

Keywords: Secretarial Professional; Business Etiquette; The Internet; Social

Networks.
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1. INTRODUGAO

Manter-se atrativo aos olhos do mercado de trabalho exige muito mais do que
simplesmente reunir conhecimentos técnicos e estar em constante atualizagdo. Para
garantir um nivel alto de empregabilidade atualmente, o profissional de secretariado
precisa somar qualidades emocionais e éticas aos pré-requisitos basicos. Capacidade
de enfrentar adversidades, de lidar com as pressoes, de assumir responsabilidades e
de se relacionar com os outros sdo algumas das habilidades incorporadas ao longo

dos anos as chamadas competéncias essenciais.

O objetivo geral nesse trabalho € analisar a atuagao do profissional de secretariado
com os desafios das redes sociais no ambiente de trabalho, usando seu conhecimento
em etiqueta empresarial. Ja o objetivo especifico € mostrar a evolugdo historica da
humanidade e da sociedade, e como essa geragdo de conhecimento influenciou na
progressdo da etiqueta. Durante todo esse processo e para atender as necessidades
do homem, a globalizacdo e a tecnologia se fizeram presentes gerando

transformagdes mais constantes, impulsionando o uso da internet e das redes sociais.

Este trabalho foi motivado pelo fato de que o profissional de secretariado esta de
posse de tecnologias que possibilitam exercer o seu trabalho extrapolando os limites
do mero ato de digitar, podendo também elaborar arquivos, produzir textos,
apresentagdes, coletar dados e gerar informagdes cientificas de suma importancia
para os gestores organizacionais, ou seja, o profissional esta diante de uma
ferramenta prépria da contemporaneidade que garante novas possibilidades de
atuagao.

Segundo Fernandes e Souza (2012), o perfil do profissional de secretariado
acompanha as transformagdes, as perspectivas e a globalizagdo e, por isso, precisa

ser dinamico e estar aberto as mudangas.

As principais mudangas comportamentais atualmente é o uso das redes sociais e
como ela pode implicar na rotina do profissional de secretariado e discorrer sobre o
tema € de extrema importancia, ndo sé para o uso profissional, mas para o uso
pessoal também. O assunto necessita destaque, afinal & este profissional que deve
estar apto a representar a organizagdo e se relacionar com pessoas de diferentes

hierarquias, tanto no mundo real, como no ambiente virtual, pois s&o avaliados
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constantemente no ambito técnico e comportamental, e por todos esses aspectos, €
importante construir uma boa imagem adotando habitos adequados.

A metodologia utilizada sera a indutiva e a exploratéria. De acordo com Lakatos e
Marconi (1991, p.86):

[...]Indugédo é um processo mental por intermédio do qual, partindo
de dados particulares, suficientemente constatados, infere-se uma
verdade geral ou universal, ndo contida nas partes examinadas.
Portanto, o objetivo dos argumentos indutivos é levar a conclusdes
cujo conteudo é muito mais amplo do que o das premissas nas

quais se basearam. [...]

“O objetivo de uma pesquisa exploratoria é familiarizar-se com um assunto ainda
pouco conhecido, pouco explorado. Ao final de uma pesquisa exploratoria,
conheceremos mais sobre aquele assunto, e estaremos aptos a construir hipoteses.”
(SANTOS, 2010).

O primeiro capitulo analisaremos a origem do homem e sua evolugédo, para
compreendermos o seu desenvolvimento em sociedade, pois é essencial assimilar as
origens da humanidade e como se deu o seu desenvolvimento até chegar ao periodo
atual, para que se possa ter um melhor entendimento sobre a ciéncia da etiqueta e a
importancia da mesma no desenvolvimento dos grupos e do ambiente profissional.
Para Cotrim (2005), ao longo do tempo muitas mudangas ocorreram no fisico e no
intelecto dos hominideos, tornaram-se bipedes, inventaram instrumentos e
ferramentas, aprenderam a manejar o fogo, construiram abrigos, desenvolveram a
agricultura e domesticaram animais através de divisdo de tarefas, passaram a ter uma
linguagem falada e escrita. Enfim, deram inicio ao que chamamos de sociedade e

impulsionaram o comeg¢o das regras e normas de convivéncia em grupo, a etiqueta.

“Etiqueta nada mais € que um codigo de comportamento para que a humanidade
possa garantir que as relagdes entre as pessoas sejam mais polidas e pacificas,
objetivando a clareza e a melhor interagao entre os individuos.” (ARRUDA, 2003).

O segundo capitulo narra a importancia da globalizag&o, quais suas caracteristicas
e consequéncias, abordando sobre a tecnologia e sua evolugdo, com o propdsito de
assimilar como estas se relacionam e interferem no surgimento da internet e das redes

sociais, transformando o mercado de trabalho e como isso atinge o profissional de
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secretariado. Para Petroni (2007, p.28), conhecer e vivenciar o real sentido da
globalizagdo requer habilidades nunca antes experimentadas por qualquer
profissional. Hoje, todos podem se conectar sem fronteiras, com intercambio pessoal e
profissional em velocidade assustadora. “A tecnologia pode ser considerada um
conjunto de conhecimentos técnicos em geral, que podem ser utilizados pela
sociedade ou por organizagdes, com a finalidade de produzir bens ou servigos, ou
criar melhores condicbes para a adequacdo dos seres vivos diante de novas
situagbes” (RODRIGUES, 1996). Diante dessa importédncia do desenvolvimento
tecnologico, mostraremos o inicio da internet e das redes sociais e sua revolugéo na
sociedade moderna, pois o sistema se tornou um pilar de comunicagdes, do
entretenimento e do comeércio nos quatro cantos do planeta. “Quando uma rede de
computadores conecta uma rede de pessoas e organizagdes, € uma rede social
(Garton, Haythornthwaite e Wellman, 1997, p.1 apud RECUERO, 2009). Portanto, é
uma estrutura social composta por pessoas ou organizagdes, conectadas por um ou

varios tipos de relagdes, que compartilham valores e objetivos comuns”.

E por fim, no terceiro e ultimo capitulo, mostra a analise dos resultados obtidos com
a aplicagado da pesquisa de campo, de carater quantitativo, junto a profissionais de
secretariado que atuam com as novas tecnologias de informac&o, que sdo as redes
sociais, e como isso influéncia na rotina corporativa em manter informagdes sigilosas
em um ambiente virtual seguro e de facil acesso através de regras e normas de
etiqueta. Como o profissional se comporta e lida com as mudangas no mercado de
trabalho como também as mudangas comportamentais influenciadas pela internet e

principalmente pelas redes sociais.

Sendo assim, o trabalho foi elaborado para que sirva de auxilio aos profissionais e
estudantes da area que desejam conhecer mais sobre o assunto, ajudando a
compreender as habilidades comportamentais atuais, como também se relacionar no

ambiente virtual, sem afetar o lado profissional.
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2. A EVOLUGAO HISTORICA DA HUMANIDADE E DA ETIQUETA

O homem €& um ser em evolugdo e tem a necessidade de pertencer a um
determinado grupo social, seja a familia, a escola, o trabalho e tantos outros. Para
entendermos como a sociedade atual tornou-se o que é hoje, devemos entender como
ela se difundiu, desde os seus primérdios até o mundo contemporaneo, através de um

conjunto de regras cerimoniosas chamada etiqueta.

Neste capitulo sera mencionado a evolugdao do homem, o processo de variagao e
adaptagao de populagdes ao longo do tempo, como também a ciéncia da etiqueta e a
importancia da mesma no desenvolvimento do ser humano entre os grupos e classes

sociais.

Figura 1 — A evolugdo do homem

21. A Teoria Evolucionista
A teoria evolucionista parte do principio de que o homem é o resultado de um lento

processo de alteracbes e mudangas. Esta é a ideia central da evolucdo: os seres
vivos, vegetais e animais incluindo os seres humanos, se originaram de seres mais
simples, que foram se modificando ao longo do tempo. De acordo com Charles Darwin
(2002), todos os seres vivos descendem de um ancestral comum e O processo

evolutivo das espécies é gradual e continuo.

Essa teoria, formulada na segunda metade do século XIX pelo cientista inglés
Charles Darwin, tem sido aperfeigoada pelos pesquisadores e hoje é aceita pela

maioria dos cientistas.

Igualmente com base nessa teoria, os seres evoluem e se diferenciam através da

selecédo natural: os que se adaptam melhor ao ambiente no qual vivem conseguem
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melhores efeitos na luta pela sobrevivéncia, ja aqueles que n&o se adaptam rapido o
bastante, simplesmente desaparecem (COTRIM, 2005).

2.1.1. A Evolugao Humana - Hominideos
Discutir sobre os primeiros hominideos, € algo que so foi possivel através do estudo

dos fosseis, ou seja, desenterrando pistas de seres vivos que ha muito existiram na
Terra, para estudar seus bem conservados restos mortais ou indicios de sua
existéncia. Esses indicios tracam um panorama de uma longa e intrincada histéria,
cujo inicio ndo se sabe ao certo, mas que hoje contabiliza ao menos 7 milhdes de

anos.

Figura 2 — Sahelanthropus tchadensis

De acordo com Pivetta (2014), o Sahelanthropus tchadensis (fig. 2) € o hominideo
mais antigo que se conhece e seu cranio foi encontrado em 2001 no deserto de
Chade, Africa. Trata-se de uma provavel linhagem evoluida de parentes dos

chimpanzés e pertenceu ao primeiro grupo de hominideos a caminhar em pé.

“O cranio também muda radicalmente o conhecimento sobre a evolugdo humana,
pois empurrou para tras o periodo em que teria ocorrido a separagao entre o ramo
humano e aquele que resultaria no chimpanzé, nosso parente mais proximo do ponto
de vista da genética.” (TEICH e MADOV, 2002).
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Figura 3 — Kenyanthropus platyops

Dando continuidade, vem o Kenyanthropus platyops (fig. 3), que viveu ha 3.5

milhées de anos. De acordo com o site www.avph.com.br, um créanio foi localizado no

lago Turkana, Quénia em 1999 e apos sua reconstituigdo, descobriu-se que possuia
tragos mais delicados e dentes relativamente pequenos.

Segundo os pesquisadores, a proxima espécie foi o Australopithecus afarensis (fig.
4), que viveu ha cerca de 3 milhdes de anos. “Em 1970, o americano Donald Johanson
encontrou um joelho em Afar, na Etidpia. Foi efetuada uma sucess&o de descobertas
espetaculares incluindo uma articulagdo do joelho, o esqueleto famoso denominado
Lucy e os restos de um grupo familiar, levando o A. Afarensis a ocupar um lugar de

destaque na arvore genealdgica dos hominideos.” (www.avph.com.br).
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Figura 4 — Australopithecus afarensis

A abundéncia de fésseis e de espécies contribuiu para um debate instigante sobre a
evolugdo a partir de 3 milhdes de anos, com diversos cenarios possiveis e que o
primeiro representante do género Homo seriam o Homo habilis (fig. 5). O primeiro
representante dos humanos a andar na Terra pois tinham a capacidade de usar
ferramentas e viveram ha cerca de 1,6 milhdes de anos. Foi descoberta uma
mandibula em 1960 em Olduvai Gorge, na Tanzénia e denominado assim por L. S. B.
Leakey.

Figura 5 — Homo habilis

De acordo com Cotrim (2005), o Homo habilis existiu em uma época em que O

mundo passava por grandes metamorfoses climaticas e devido ao seu cérebro e suas
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habilidades, sobreviveu adaptando-se a situacdo e dando continuidade ao

desenvolvimento humano.

Figura 6 — Homo erectus

A espécie a surgir adiante é a Homo erectus (fig. 6), que viveu ha cerca de 1 milhao
de anos. Em 1891, o cientista holandés Eugéne Dubois, encontrou em suas
escavagdes a ossada de um ser totalmente bipede e com o dobro da capacidade

craniana de seu ancestral.

Segundo Monteiro (2009), o Homo erectus era capaz de produzir ferramentas no
estilo Acheuliano (pedra polida) e indicios apontam que essa espécie ndo dominava o
fogo inteiramente, mas apenas o utilizava de maneira esporadica. “O Homo erectus foi
uma das mais bem sucedidas espécies de hominideos, sobrevivendo por mais de 1,7
milhdes de anos, conquistando quase toda a Europa e Asia e gerando um grande

numero de descendentes.” (www.avph.com.br).

A préxima espécie a despontar € o Homo neanderthalensis (fig. 7), que habitou a
Terra ha 300 mil anos atras. Em conformidade com Tosseri (2012),

Na segunda metade do século XIX, foram descobertos os fésseis de dois
ancestrais do homem moderno: o primeiro, no vale de Neandertal, na Alemanha,
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em 1856; o segundo, na caverna de Cro-Magnon, na Franca, em 1868. Ao batizar
o esqueleto localizado na Alemanha, porém, o paleontdlogo Willian King optou
por classifica-lo ndo como um Homo sapiens, mas como uma subespécie que
chamou de Homo neanderthalensis.

Figura 7 — Homo neanderthalensis

De acordo com Monteiro (2009), o Homem de Neandertal € uma das espécies mais
bem conhecidas, além da nossa. Eles tinham um corpo muito adaptado a climas frios
e usavam peles de animais para se aquecerem, coabitavam em grupo e tinham uma
linguagem proépria. A extingdo do Homo neanderthalensis, ha cerca de 30 mil anos
atras, ndo esta esclarecida, mas uma das hipoteses de cientistas e pesquisadores &
gue houve rivalidade com o Homo sapiens, que se mostrou mais adaptado, tendo em

vista a sobrevivéncia da espécie.

O Homo sapiens (fig. 8), surgiu ha aproximadamente 200 a 150 mil anos atras na
Africa e, de 14, se espalhou pelo Oriente Médio, Asia, Oceania, Europa e Américas. Ele
desenvolveu habilidades que nenhum outro ser foi capaz e isso somente foi possivel
através de uma extraordinaria evolugao fisica e mental. Segundo Storer et al, (2000,
p.737), “nos aspectos fisicos a linha humana, em contraste com a dos outros
antropoides, mostra uma série de modificagdes progressivas”.
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Figura 8 — Homo sapiens

O Homo sapiens foi precursor nas artes, com as pinturas rupestres, demonstrando
uma capacidade de pensamento filoséfico, como também, foi capaz de desenvolver a
linguagem falada. Diante de tantos infortunios climaticos, o Homo sapiens foi
capacitado a se adaptar a esses novos meios ao longo do tempo.

2.2. A Evolucao da Sociedade
Sociedade é um grupo de individuos que formam um sistema, no qual a maior parte

das interagbes sao feitas com outros individuos pertencentes ao mesmo grupo, ou

seja, um grupo de pessoas vivendo juntas em uma comunidade organizada.

Para o site www.infoescola.com.br, os pesquisadores constataram através de

periodos da histéria como o homem evoluiu de um ser isolado para um individuo

global e dividiu esse fatos em Eras Historicas.

Evidenciam-se as Eras Histoéricas em:
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2.2.1. Pré-Histoéria
E o periodo que compreende desde o surgimento do homem até o aparecimento da

escrita, por volta de 4.000 a.C.

De acordo com Gomes (2010), o ser humano que viveu nessa época era um rustico

cacador e mais tarde passou para um primordial agricultor e foi dividida em 3 fases:

Paleolitica (Pedra Lascada), onde se estende da origem do homem até, por
volta de, 10.000 a.C. e as caracteristicas principais, que se destacaram, eram
que moravam em cavernas, cagavam e coletavam seus alimentos e migravam
sempre que esses acabavam. Segundo Pacievitch (2012), a arte rupestre foi a
principal fonte de comunicacdo e arte desse periodo, favorecendo o
conhecimento de pesquisadores em relacdo aos habitos dos povos da
antiguidade e a sua cultura.

Neolitico (Pedra Polida), teve inicio em 10.000 a.C. e se estendeu até 5.000
a.C. e seu aspecto central foi a domesticacdo de animais e a pratica da
agricultura, como também o dominio de polir a pedra para a fabricacdo de
instrumentos. Nascia assim a base para o nascimento da civilizagdo. (Lima,
2004).

Idade dos Metais, iniciado em 5.000 a.C. e encerrada por volta de 4.000 a.C. e
o ponto crucial foi o desenvolvimento da fabricacéo diversos utensilios de metal,
tais como cobre, estanho e mais tarde o ferro. Conforme Lima (2004), as
pequenas aldeias transformaram-se em nucleos urbanos e submetidas a
autoridade de um chefe e umas das primeiras cidades foi Biblos, no atual
Libano.

2.2.2. Era Medieval
Na visdo de Junior (2001), a Idade Média teve 3 elementos essenciais no seu

desenvolvimento, a heranga romana classica, heranga germanica, o cristianismo € um

periodo historico de quase um milénio. Foi caracterizada pela queda do Império

Romano, o sistema feudal, o aumento do poder da Igreja Catdlica com sua influéncia

sobre a populacédo e as Cruzadas, que se caracterizaram como expedi¢gdes militares

para conquistar a Terra Santa, no Oriente Médio. Frequentemente relacionada como a
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Idade das Trevas pois acreditavam que o periodo representava uma inércia da
humanidade.

2.2.3. Era Moderna
Iniciada em 1453, em decorréncia da tomada de Constantinopla. Foi designada pelo

fim do feudalismo, que foi substituido pelo modo de producido capitalista, e as
atividades comerciais da burguesia incentivaram as Grandes Navegacdes, que
provocou o descobrimento de novas terras, como o Continente Americano
(CARLETTO, 2005).

Para Costa (2006), a |ldade Moderna foi uma época de retomada de valores
culturais e grande ampliagdo dos mesmos, como o Renascimento, movimento cultural
que substituiu as tradicbes medievais pelos valores greco-romano, como também foi

restringida pela Revolugdo Francesa em 1789.

2.2.4. Era Contemporanea
De acordo com Pinto (2007), a ldade Contemporanea é compreendida entre a

Revolugdo Francesa de 1789 até os dias atuais € marcada por transformacoes
profundas na organizagao da sociedade.

O site www.suapesquisa.com relata que os acontecimentos mais consideraveis

foram a Revolugdo Industrial, que fortaleceu o sistema capitalista e gerou a
consolidagdo de varias poténcias, que dominaram regides fornecedoras de matéria-
prima. Essa tensdo entre as principais poténcias, tais como Alemanha e Franga,
decorrente da corrida capitalista, resultou em guerras, como a Primeira Guerra
Mundial (1914-1918); Segunda Guerra Mundial (1939-1945); Guerra Fria (1945-1989).
Amplo desenvolvimento tecnolégico e a globalizagcdo da economia também foram

pontos importantes no desenvolvimento dessa era.
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2.2.5. Era do Conhecimento
Durante dois séculos, tempo que durou a sociedade industrial (1750-1950), o maior

desafio foi a eficiéncia, isto &, fazer o maior numero de coisas no menor tempo. A era
P6s-Industrial € conhecida também como a Era da Informagdo e do Conhecimento
(LUCCI, 2001).

De acordo com o Dicionario Contemporaneo da Lingua Portuguesa, Informacéo
vem do latim informatio, onis (delinear, conceber ideias), ou seja, dar forma ou moldar
na mente dados coletados e transforma-los em uma mensagem. Conhecimento é o
ato ou efeito de conhecer, € ter ideia ou a nogao de alguma coisa, o saber, a instrugéao

e a informacao.

Para Druker (1999), a informagdo sé tem conteudo quando vemos a sua
aplicabilidade, o que fazemos com o conhecimento € o que nos vai diferenciar e que a
Sociedade do Conhecimento € a grande transformadora do século XIX até os dias de
hoje.

Souza (2011), diz que as principais caracteristicas da Era do Conhecimento tem
como a igualdade de oportunidades, o individualismo, a criatividade e diversidade de
ideias, opinides e visbes de mundo. O objetivo imediato é a qualidade de vida e
conservagao de recursos a partir de uma producdo e comercializacdo sustentavel,

prevalecendo a visao qualitativa.

2.3. Etiqueta
Como foi exposto anteriormente, o conhecimento tem o objetivo de agregar

experiéncias e com isso o profissional de secretariado tem a chance de evoluir e se
destacar profissionalmente. A etiqueta € um ponto de muita importancia e um grande
diferencial para ressaltar o desenvolvimento pessoal e profissional. Diferentemente do
que muitas pessoas acham, essas regras ndo sdo privilégios de uma determinada
classe social, qualquer pessoa pode aprender e fazer delas uma ferramenta a seu

favor.

Para o site de recrutamento profissional www.catho.com.br, hoje em dia ndo é sé a

habilidade e formacdo académica que as empresas levam em consideracdo na hora

de contratar ou manter um funcionario, e sim as caracteristicas pessoais e atitudes
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profissionais “Espera-se que ele se comporte de maneira adequada, o que significa
seguir as regras basicas da boa educacgao e da ética profissional”.

2.3.1. A Evolugao da Etiqueta
De acordo com Michaelis (2002, p. 327), o verbete etiqueta (fr étiquette) significa “ 1

conjunto de ceriménias adotadas na alta sociedade; formalidade. 2 Normas entre as
pessoas bem educadas.” Segundo Matarazzo (2013), etiqueta € um agrupamento de
gestos e maneiras, identificavel mesmo entre pessoas de paises e interesses
diferentes que propiciam e permitem uma comunicagdo mais compreensivel, segura e

eficaz.

Para Cortezi e Carvalho (2010), cada patria e cada época conta com um
determinado tipo de conduta e acompanha-los € uma questéo de instrugcao e aceitacao
de acordo com as pessoas que seguem essas normas, uniformizando posturas e

evitando vexames.

Fabio Arruda (2003, p.11), interpreta do seguinte modo, “etiqueta nada mais € que
um codigo de comportamento para que a humanidade possa garantir que as relagdes
entre as pessoas sejam mais polidas e pacificas, objetivando a clareza e a melhor
interacado entre os individuos.” A conduta adequada e principios morais condizentes
com o ambiente faz com que os que estdo em volta acreditem em nossa atuacao
profissional ou social (SOARES, 2013).

2.3.2. O Inicio da Etiqueta
As primeiras normas de etiqueta manifestaram-se a partir do instante em que os

individuos passaram a viver em sociedade, isto €, aprenderam a manter-se em
conjunto seguindo regras ajustadas aquele ambiente e a bibliografia sobre o tema

demonstra que essas normas de comportamento existem ha milénios.

Segundo Cortezi e Carvalho (2010), foi na Franga, ao longo do governo de Luis XIV,
o Rei Sol, (fig. 9) que essas regras ganharam mais realce pois o Rei Luis XIV
uniformizou o comportamento das pessoas através de etiquetas que expunham como

0s nobres deveriam se portar quanto a sua presencga.
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Figura 9 — Luis XIV — Rei Sol

Conforme Castro (1997), apresenta ndo se tem uma data exata de quando o
assunto foi tratado, mas afirma-se por dados coletados da Biblioteca de Nova York
que o primeiro documento a expor a questao seja de um papiro egipcio (2.500 a.C.)
chamado As Instrugées de Ptah-hotep. Alguns pesquisadores atestam que esse papiro
contém um guia extenso de regras e boas maneiras e ele incentivou muitas culturas
ao longo do tempo (ACOSTA, 2013).

Uma obra, apontada por Acosta (2013) como referéncia de habitos a mesa € o
Talmude, o livro mais sagrado do Judaismo, nele recomenda-se de forma especifica o
compartilhamento do pao, pratica que sobreviveu a muitos séculos da evolugao social.

Outro comportamento a mesa bastante difundido, teve como idealizador Leonardo
da Vinci, que inventou o guardanapo como também a forma de usa-lo, pois mesa e

cozinha eram motivos de grande importéancia para ele (ACOSTA, 2013).

Para Cortezi e Carvalho (2010), “ a época do Renascimento Italiano, periodo em
que se criavam regras para disciplinar todo e qualquer aspecto da vida, foi

revolucionario e nada se explica no mundo moderno, sem ter por base tal época.”

De acordo com Acosta (2013), as primeiras publicagdes sobre etiqueta ganharam
uma forte disseminacdo apds a invencdo da imprensa pelo alemao Johannes

Gutenberg e um dos impressos foi o “Livro da Cortesia” de Jacques Le Grand,
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fazendo com que essas regras e normas se difundissem cada vez mais entre a

burguesia e os nobres.

Segundo Acosta (2013), o rigor do cerimonial e da etiqueta teve seu auge no século
XIX, onde a burguesia e a nobreza eram sindnimos de requinte e sofisticagdo com
grandes bailes e recepcdes, foi descrita como La Belle Epoque:

[...] a nobreza mostrava-se cada vez mais exigente. L’Etiquette Oficielle et
Diplomatique a la Cour du Quirinal (A Etiqueta Oficial na Corte do Quirinal),
um manual de boas maneiras langado em Paris, em 1885, nos da um
exemplo do rigor da época. [...] O que mais impressiona no manual é a
severidade e a intolerancia com que recomenda que se tratem aqueles que

ndo observam estritamente as regras cerimoniais. (CASTRO, 1997 apud
ACOSTA, 2013).

Em algum atimo da historia, a etiqueta foi um fator de diferenciagdo em prol da
burguesia, de acordo com Elias (1987), durante seu reinado Luis XIV relatou que as
regras eram uma forma de distinguir a nobreza dos demais, como também de obter o

respeito e a obediéncia de seus suditos, o tornando elevado e sem comparagéo.

“‘No Brasil do século XIX, os manuais de etiqueta e civiidade comegam a ser
editados. As transformagdes urbanas em decorréncia da vinda da Corte portuguesa
em 1808 marcam a modificagdo no comportamento da burguesia carioca, pois muitos
pretendiam nivelar-se a seus pares europeus e distinguir-se do resto da populagao.”
(CAMPOS, 2007).

Conforme Kalil (2004), relata que no século XX o regime burgués de etiqueta
comegou a ser contestado e seus codigos afrontados, pois eles tratavam de
convencdes que mascaravam as emocdes. E ela propdem uma nova maneira de
encarar a etiqueta, de uma forma autbnoma e com sentido do outro e do mundo.
Temos como caracteristica do inicio do século XXI| a informalidade, decorrente das
mudangas impostas pelos constantes avangos tecnologicos, o que vem acontecendo

de forma tao intensa que as regras tendem a ficar mais flexiveis.
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2.3.3. Etiqueta Empresarial
Se importar com as regras de etiqueta era algo desnecessario para muitas pessoas,

pois o conceito de etiqueta estava ligado as pessoas da alta sociedade, isso até bem
pouco tempo atras, mas com a globalizagdo, comportamentos antes aturados estéo
sendo discutidos e um novo pensamento de etiqueta emanou, a empresarial
(CORTEZI e CARVALHO, 2010).

Segundo Branco (2008), a etiqueta é um conjunto de normas muito importante no
mundo corporativo, ela ndo resume apenas as regras de como utilizar talheres em um
jantar, ela € um fator de suma importéncia para alavancar a carreira profissional, é
preciso mais do que a simples disposicao para o trabalho ou um QI alto, € necessario
adquirir capacidade e aptiddo emocional, tais como ser bem-educado, cortés e

sociavel.
Outra definigdo bastante plausivel é:

A Etiqueta Empresarial pode definir-se como o conjunto de atos de boa
educacéo e respeito que facilitam o relacionamento interpessoal dentro das
empresas. Consiste numa mistura, em doses iguais, de boa educagéo e bom
senso. E sua sistematizagdo ajuda quando é preciso algo mais do que boa
educacdo ou bom senso para resolver situacdes insdlitas no ambiente
profissional. (SANTOS, 2005, p. 4).

De acordo com Acosta (2013), “A etiqueta € uma conquista da civilizagdo. Por isso é

um trago cultural vivo que palpita com a mudancga dos tempos.”

Compreende-se que a reunidao de todos os fatos mencionados provocaram uma
grande mudanga na vida em sociedade, desde os primérdios da evolugdo humana
quanto os principios basicos da etiqueta e como todos esses elementos influenciam
nas relagcdes de trabalho atualmente, gerando uma integragdo entre conhecimento e

formalidade no ambiente profissional.

O avango da sociedade provocou processos que estdo bastante interligados, a
globalizagdo, a tecnologia, a internet e as redes sociais, assuntos que serao

abordados no préximo capitulo.
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3. A GLOBALIZAGAO E A JUNGAO DA TECNOLOGIA, INTERNET E REDES
SOCIAIS

Neste capitulo, abordam-se aspectos referentes a globalizagdo e a incorporagéo da
tecnologia, internet e redes sociais. Seus conceitos, suas caracteristicas e seus
impactos na sociedade sdo temas estudados a partir da oOtica de tedricos que ja
abordaram o tema.

A concepgéo e os aspectos de globalizagdo, tecnologia, internet e redes sociais
estdo em constante modificacdo, devido a velocidade com que ocorrem as

transformacgdes atualmente.

“‘Nos propomos entdo a uma breve analise das possibilidades de conformacgao de
redes sociais como forma de pensar redes soécio-técnicas como uma rede de
elementos econdmicos, politicos, sociais, tecnoldgicos, culturais, onde nao existe
predominéncia de um elemento sobre o outro. Essas redes mostram que vivemos em
um mundo no qual € impossivel dizer onde comega a dimensao técnica da realidade
cotidiana e onde comeca a dimensé&o social.”(SILVA, 2005).

3.1. A Globalizagao
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Figura 10 — Globalizagao e Tecnologia
A partir das ultimas décadas do século XX, tornou-se comum o uso de expressdes
como “aldeia global”, “nova babel” e “sociedade tecnoldgica” para caracterizar e
qualificar as transformacgdes por que passava o mundo de norte a sul, de leste a oeste,
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do primeiro ao terceiro mundo, do Ocidente ao Oriente (IANNI, 1996). S&do metaforas

que circulam pela bibliografia sobre globalizagéo.

Segundo Sousa (2011), o termo globalizacdo, de acordo com autores
contemporaneos, recebeu varios significados que entre as suas mais variadas
expressdes, objetivam expressar um mundo sem fronteiras, que possibilite uma
economia global para os mercados internos ja saturados, visando sobremaneira
aproximar as nagdes umas das outras, tudo isto, associado a expansao do capitalismo
no mundo. Associado a este conceito, tem-se ainda como definicdo do termo
globalizagéo, a explosédo de valores de um povo, englobando alteragbes no seu modo
de ser, agir e pensar.

Entre os autores que estudam o tema, também ha divergéncias, como esclarece
Sodré.

[.] O sentido de uma palavra como globalizagdo ou
comportamento de ator social em face desse sentido podem variar
de um individuo para outro, de uma regido do mundo para outra,
ou mesmo de um curto periodo de tempo para outro. [...] (SODRE,
2004, p. 21)

Ja para o site www.suapesquisa.com, a globalizagdo € um processo econémico e

social que estabelece uma integragdo entre os paises e as pessoas do mundo todo.
Através deste processo, as pessoas, 0S governos e as empresas trocam ideias,
realizam transacgdes financeiras e comerciais e espalham aspectos culturais pelos
quatro cantos do planeta. O conceito de “aldeia global” se encaixa neste contexto, pois
esta relacionado com a criacdo de uma rede de conexdes, que deixam as distancias
cada vez mais curtas, facilitando as relagdes culturais e econdmicas de forma rapida e

eficiente.

A globalizagdo ou o processo de mundializagdo, caracteriza-se pela ampla
integragcdo econdmica, politica e cultural entra as nagdes. Contudo, se destaca
principalmente pela economia e a escolha do pais pelo modelo de integragdo decorre
de seus objetivos e do seu grau de dependéncia entre as grandes poténcias. (SOUSA,
2011).
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Para Gorender (1997), a globalizagcdo pode ser definida como uma forte aceleracéo
dos processos de internacionalizacdo e mundializagao caracteristicos do capitalismo

desde seu principio nos séculos XV e XVI.

A globalizagdo pode ser subdividida em quatro principais estagios, nos quais o
sistema capitalista foi conhecendo a sua progressiva mundializagao:

3.1.1. Primeira Fase
A primeira fase da globalizagdo ocorreu entre o anos de 1450 a 1850 e foi

prevalecida pela expansdo mercantilista europeia, resultando na procura de uma nova
rota maritima para as indias, assegurando o estabelecimento das primeiras feitorias
comerciais europeias na India, China e Japdo e principalmente, abrindo aos
conquistadores europeus as terras do Novo Mundo, a América. (SCHILING, 2001).

Segundo o site www.brasilescola.com, podemos dizer que o inicio da globalizagc&o

desenvolveu-se no periodo das grandes navegagdes contribuindo com os novos fluxos
migratorios, tanto para a exploragdo quanto para o povoamento das novas coldnias,
assim, foram observados os primeiro tracos de transformacado e interagcdo cultural
entre os diferentes povos, como também, foi estruturada por um sdélido comércio
triangular entre a Europa (fornecedora de manufaturas), Africa (fornecedora de
escravos) e América (exportadora de produtos coloniais). De acordo com o mesmo
site, a Europa portava-se como o centro mundial econbmico e politico e suas
principais poténcias eram: Inglaterra, Franga, Portugal, Holanda e mais tarde, Estados
Unidos.

3.1.2. Segunda Fase
De acordo com o site www.educaterra.com.br, a segunda fase da globalizagc&o

sucedeu principalmente na politica e no campo técnico. Com a rapida industrializagéao
da Inglaterra, seguida pela Franga e outros paises europeus, a maquina a vapor foi
introduzida nos transportes terrestres e maritimos, gerando uma nova época regida
pelos interesses da industria e das finangas. O grande esteio da primeira globalizag&o
foi a escravidao e isso tornou um impedimento ao progresso do consumo, por esse

fato, ela é abolida inicialmente em 1789 e definitivamente em 1848, mas no Brasil, ela
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ainda sobrevive até 1888. Com a revolugdo americana de 1776 e a francesa de 1789,
0 cenario politico alavancou uma grande elevagao social das massas, fazendo com
que milhdes de pessoas emigrem para as terras do Novo Mundo. No campo técnico, o
trem e o barco a vapor diminuiram as distancias, o telégrafo, seguido pelo telefone,
aproximaram os continentes e seus interesses econdmicos, como também, a aviagao

passa a ser mais um elemento que permite o mundo tornar-se menor.

Nestes cem anos da segunda fase da globalizagao(1850-1950), os antigos impérios
dinasticos desabaram e das diversas poténcias que existiam em 1914, s6 restaram
duas, depois da Segunda Guerra Mundial (1939-1945): os Estados Unidos e a Uniao
Soviética e a os povos coloniais formaram novas nag¢des ligadas ao sistema
internacional (www.brasilescola.com.br). De acordo com o mesmo site, o meios
culturais também avangaram em termos de difusdo e a segunda fase da globalizagéo,
estruturou as bases para a formacdo do capital financeiro e a ocorréncia das

revolugdes tecnoldgicas, que demarcaram a fase atual desse fenémeno.

3.1.3. Terceira Fase
Essa fase da globalizag&o estendeu-se do final da Segunda Guerra Mundial (1945),

ao final da Guerra Fria (1991). Nessa época, o mundo viu a formagao de dois grandes
blocos de poder: o “bloco capitalista” liderado pelos Estados Unidos, e do outro lado o
“bloco socialista” liderado pela Unido Soviética. Se, por um lado, a Guerra Fria gerou
panico no mundo a respeito de uma suposta guerra nuclear, por outro lado, esse
periodo foi marcado por grandes avancos na area tecnologica, principalmente em
razdo da corrida armamentista e da corrida espacial, que permitiu uma soma
inestimavel de conhecimentos cientificos, tais conhecimentos foram nomeados como a

Terceira Revolugdo Industrial (www.mundoeducacao.com).

Segundo o mesmo site, foram realizados avangos na area da informagéo e também
dos transportes, com o desenvolvimento da robdtica, da internet e da biotecnologia.
Os instrumentos anteriormente existentes foram aperfeicoados e novos meios de
comunicagao e deslocamentos foram criados, promovendo, assim, uma maior e mais
ampla integracdo mundial, embora ela permanecesse em niveis desiguais de

desenvolvimento pelo mundo.



32

3.1.4. Quarta Fase
Segundo o site www.brasilescola.com.br, com a queda do muro de Berlim (1989), o

término da Unido Soviética e o fim da Guerra Fria, o mundo entrou em uma Nova
Ordem Mundial e a globalizagdo passou para um novo estagio. Houve um avango do
sistema capitalista para todo o mundo, incluindo os paises do entdo chamado
‘segundo mundo”. A caracteristica principal desse processo € o encurtamento das
distdncias e a aceleracdo do tempo, como a forma com que os sistemas de
transportes conseguem alcancar grandes distancias em pouco tempo e como a
velocidade com que novas tecnologias surgem e sao rapidamente melhoradas ou

substituidas.

O sistema financeiro conseguiu avangar ainda mais por meio daquilo que o
socidlogo Manuel Castells chamou por Capitalismo Informacional. No plano politico,
consolidaram-se o poderio econdmico e militar dos Estados Unidos e a formacéo de
polos “secundarios”, tais como a Unido Europeia, a China e a Russia. Esse processo
colaborou para a formagao da cultura global mais ligadas aos paises desenvolvidos

(www.mundoeducacao.com).

3.1.5. Caracteristicas da Globalizagao
A globalizagdo com seu poder e transformac&o tem caracteristicas marcantes,

segundo Barbara (2008):

* A Guerra Fria cede espacgo para a guerra do conhecimento;

* As maquinas ocupam, cada vez mais, 0 espagco do homem na execucido das
tarefas;

* Aumento da velocidade no processamento de dados;

* Formacgao de grandes blocos econdmicos;

* Valorizagdo da mé&o de obra qualificada;

* Mercado cada vez mais competitivo;

* Os negocios dependem mais da inteligéncia e menos do trabalho bragal;

* Permite grande mobilidade da producgao e do capital;

* Promove e solidifica a hegemonia dos paises mais fortes;
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Ja para Castells (2002), a sociedade atual esta construida em torno de fluxos, de
capital, de informacao, de tecnologia, imagens, sons e simbolos. No mundo de fluxos
globais de riqueza, de poder e de imagens, a busca da identidade coletiva ou
individual, atribuida ou construida, transforma-se na fonte fundamental de significado
social e as novas tecnologias da informagédo estdo integrando o mundo em redes

globais de instrumentalidade.

Gracas a informacdo e comunicacdo imediata, tudo esta ao alcance de toda a
gente, conectados em qualquer lugar. Agora, os mercados sdo mundiais e muitas
empresas sao, muitas vezes, mais ricas e mais poderosas do que muitos paises.
(ANNAN, 2009).

3.1.6. Aspectos Positivos
Os aspectos da globalizagdo podem ser considerados positivos quando sdo mais

facilmente identificaveis e de maior aceitacdo. A maior oferta de capitais disponivel
aos paises emergentes, o acesso desimpedido de seus governos e empresas aos
recursos de uma poupancga virtualmente mundial e os baixos custos de informagao e
de transacgao prevalecentes contribuem para obter uma condicdo necessaria para a
elevacdo da taxa de crescimento econdmico, maior eficiéncia nos investimentos e
disponibilidade de instrumentos para melhor gerenciamento de riscos financeiros
(NUNES, 2010).

Para Held e McGrew (2001), os principais aspectos positivos da globalizagdo foram
que as empresas diminuiram os custos de produgao de seus produtos, buscando em
varias partes do mundo as melhores condigdes de producdo, gerando empregos em
paises em desenvolvimento. Em busca de mao de obra barata e qualificada, muitas
empresas abrem filiais em paises emergentes, tais como China, india, Brasil e Africa
do Sul, criando um sistema de produgéo globalizado, fazendo com que o prego final do
produto fique mais barato para o consumidor final.

De acordo com o site www.suapesquisa.com a globalizagdo fez circular de forma

mais rapida e eficiente conhecimentos cientificos e troca de experiéncias, criando
grandes avancgos na area de medicina, genética, biomedicina, fisica, quimica, etc. Nos

aspectos culturais ocorreu um aumento do intercambio cultural entre as pessoas de
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diversos paises do mundo e com os sistemas de informagdes atuais, principalmente a

internet, este aspecto ganhou um grande avango nos ultimos anos.

3.1.7. Aspectos Negativos
Segundo Held e Mcgrew (2001), os principais aspectos contrarios da globalizagc&o

sSao:

* Conflitos politicos, econdmicos, culturais e sociais;
* Demasiada concorréncia e competicao;
* Impactos no ecossistema;

* Discriminagao;

De acordo com o site www.suapesquisa.com.br um dos principais aspectos

negativos da globalizac&o € a forte contaminagédo de varios paises em caso de crise
econdmica em um pais ou bloco econédmico de grande importancia. Como também, as
distorgbes cambiais, principalmente a alta valorizagdo de moedas locais de paises
desenvolvidos e empresas que transferem suas bases de produgdo para paises
emergentes, ocasionando o desemprego, principalmente nos paises mais

desenvolvidos.

Para Rocha (2006), a facilidade de especulagdes financeiras causam prejuizos para
a economia dos paises em desenvolvimento. Na globalizagdo, os mercados dos
paises estao interligados e bilhdes de dinheiro podem entrar ou sair de um pais em
questdo de segundos. Este capital especulativo acaba prejudicando a economia dos
paises que n&o conseguem controlar este fluxo de capitais.

A globalizagdo acarretou a fragmentagdo dos processos de produgédo, dos
mercados de trabalho, da politica e da sociedade que sao aspectos que desintegram e
marginalizam a mesma. Paralelamente ao crescimento social e econémico, uma
grande porgdo do mundo continua a viver em condigdes precarias, mas nao se pode
responsabilizar diretamente as situagbes de desigualdade econémica a globalizag&o
(HELD e MCGREW, 2001).

Portanto, o fendmeno da globalizagdo ostenta caracteristicas ambiguas e

contraditorias que norteiam o mundo moderno, onde todas as coisas estado associadas
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e articuladas. O instrumento dessa articulagdo é a comunicagao e a tecnologia, que
nao sao mais de efeitos locais, mas sim mundiais e que o processo da globalizagc&o

decorre do avancgo tecnoldgico, tema que sera abordado a seguir.

3.2. Tecnologia
A historia da tecnologia esta estreitamente ligada a histéria do homem e iniciou-se

juntamente com a histéria das técnicas, com a utilizagdo de objetos que foram
transformados em instrumentos diferenciados e assim podemos compreender melhor
a participacao ativa do homem e da tecnologia no desenvolvimento e no progresso da
sociedade, enriquecendo assim o conceito que temos a respeito do termo tecnologia
(VERASZTO, 2004).

Desta maneira, torna-se publico que as palavras técnica e tecnologia tem origem
comum na palavra grega techné que significa fabricar, produzir construir. A palavra
tecnologia provém de uma jungao do termo tecno, do grego techné, que é saber fazer,
e logia, do grego logus, razao, portanto, tecnologia significa a razdo do saber fazer
(RODRIGUES, 2001).

De acordo com Silva (2002), o uso do termo tecnologia, derivado da revolugéo
industrial no fim do século XVIII, tem sido aplicado de forma geral em outras areas do
conhecimento e aponta como um conjunto de conhecimentos, especialmente
principios cientificos, € um sistema através do qual a sociedade satisfaz as
necessidades e desejos de seus membros, que contém equipamentos, programas,

pessoas, processos, organizagao e uma finalidade de propdsito.

Para Veraszto (2004, p.38):

[...] O conhecimento histérico do desenvolvimento das técnicas e
das tecnologias produzidas pelo homem desde o comeco dos
tempos contribui de maneira significativa para que possamos
entender o processo criador da humanidade e, essencialmente,
compreendermos melhor a tecnologia como uma fonte de
conhecimentos proprios, em continua transmutagdo e com novos
saberes sendo agregados a cada dia, de forma cada vez mais

veloz e dindmica. [...]
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Percebe-se que o autor afirma que muitas vezes ao falarmos de tecnologia
pensamos imediatamente nos produtos mais sofisticados que estdo ganhando o
mercado neste exato momento, porém, a tecnologia ndo consiste somente nisso. A
nossa histéria tecnoldgica comegou junto com o primeiro homem, quando ele
descobriu que era possivel modificar a natureza para melhorar as condi¢gbes de vida

de seu grupo.

3.2.1. Evolugao Tecnolégica
A tecnologia, de maneira geral, € toda a criagao feita pelo homem para ampliar sua

atuagdo no planeta e simplificar o modo de vida, abrangendo, por exemplo, desde
simplorias ferramentas até complexos aparelhos para exploracdo do universo.
Portanto, este processo se iniciou desde que o homem surgiu neste mundo,
comecgando pelo ato de cacgar para sobreviver e a descoberta do fogo, as evolugdes
vém sendo constantes, passo a passo, sempre surgindo de modo a suprir estas

necessidades sentidas pela populagdo (SILVA, 2002).

Segundo Paranhos (2013), os processos de evolugdo tecnolégica da informatica e
da telecomunicacdo se deram a partir da Segunda Guerra Mundial, com as
descobertas em eletrénica, como o primeiro computador e o transistor, fonte da
microeletrénica, que passou a ser o verdadeiro cerne da Revolugdo Tecnoldgica no
século XX. Porém, somente em meados dos anos 70 é que estas tecnologias

passaram a difundir-se amplamente.

A principio o desenvolvimento tecnoldgico foi avaliado de modo positivo por ser
considerado uma alavanca para o progresso e bem estar social e ndo existia lugar
para consequéncias negativas da tecnologia porque as politicas publicas eram
politicas de promogéo (BAZZO e SILVEIRA, 2005).

Informagdo e comunicacao foram duas areas que sofreram embates profundos da

tecnologia.

3.2.2. Tecnologia da Informagao e Comunicagao
Segundo Rocio (2010), a informagdo e a comunicagdo s&0 essenciais para a

espécie humana desde a pré-historia. A invencdo da escrita possibilitou que a
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informacéao fosse distendida no tempo, concedendo que ela estivesse disponivel para
varias pessoas em tempos diferentes e foram utilizadas e desenvolvidas muitas
tecnologias da informagéo e da comunicagéo, tais como, o papel, o abaco, a imprensa,
o telégrafo, a maquina de calcular. Os computadores e as redes de informatica, que
surgiram apenas no seculo XX, sdo as tecnologias que tratam e espalham a
informacdo com exceléncia porque nao possuem limitagcbes quanto ao tipo de

informacéo e processamento que executam.

De acordo com o site www.infoescola.com.br Tecnologia da Informacéo e

Comunicagao (TIC) pode ser definida como um conjunto de recursos tecnoldgicos,
utilizados de forma integrada, com um objetivo comum e sdo empregadas nas mais
diversas formas, na industria, no comércio, no setor de investimentos e na educacao.
No entanto, foi a popularizacdo da internet que potencializou o uso das TICs em
diversos campos.

Estas tecnologias aceleraram e tornaram menos discutivel o conteudo da
comunicagao, por meio da digitalizagdo e da comunicagdo em redes para a captagao,
transmissao e distribuicdo das informacgdes, que podem assumir a forma de texto,
imagem estatica, video ou som. A forma como foram utilizadas, facilitaram o

aparecimento da Sociedade da Informagao (RAMOS, 2008).

3.2.2.1. Areas de Aplicacao das TIC
De acordo com Ramos (2008), as areas de aplicagao das TIC sao trés, computador,

comunicagdo e controle e automagdo. O autor (2008, p.6) diz que “computador
significa calcular ou contar e € um aparelho concebido para desempenhar calculos e
operagdes logicas com facilidade, rapidez e confiabilidade, seguindo instru¢des nele
introduzidas”. Essa area pode ser dividida em informatica e burdtica:

* Informatica: é a informacgao tratada por meios automaticos e o computador e os
sistemas eletrénicos trabalhando conjuntamente tratam essa informacgéao;

* Burdtica: é o uso de ferramentas de informatica em escritorios, otimizando a
realizagdo das tarefas neste ambiente, facilitando a organizagdo dos dados, o
processamento de texto, a recepgao e a transmissao das informacdes de varias
maneiras (RAMOS, 2008).
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Segundo Ramos (2008), a comunicagao € essencial a condigdo humana desde as
mais remotas eras e consiste numa interacdo que ocorre entre dois ou mais
intervenientes, em termos de transmissdo e recepgdo de informacdo e pode ser

dividida em telecomunicagées e telematica:

* Telecomunicagbes: consistem na transmissao (emisséo/recepgéo) de sinais por
fio, fibra Optica, ondas eletromagnéticas ou outro sistema e reproduzem textos,
imagens, sons e etc.

* Telematica: somando as formas de telecomunicagdes com a informatica, temos
como resultado o termo telematica que tem como exemplo a internet (rede
formada pela interligagdo de computadores em escala mundial oferecendo
varios tipos de servigos). Para que possa existir uma conexao telematica se faz
necessario a utilizacdo de equipamentos e software adequados (RAMOS,
2008).

Ramos (2008) esclarece que o controle e automagao sao as areas de aplicagédo das
TIC que englobam o controle de mecanismos e o0s processos industriais e sdo usados
nas mais variadas industrias, tais como, a industria automotiva, alimentar, de

eletrodomésticos e o0 autor destaca duas aplica¢des, a Robética e CAD/CAM:

* Robotica: abrange a Mecanica, Eletricidade, Eletrénica e Informatica, é
responsavel pelo tratamento de sistemas constituidos por maquinas e partes
mecanicas controladas eletronicamente. Essa tecnologia esta em crescimento
continuo pois miniminiza custos e problemas de trabalho, bem como aumenta a
produtividade e a qualidade;

* CAD/CAM: sao as iniciais de Computer-Aided Design, que significa Projeto
Assistido por Computador e € utilizada em aplicagbes de geragdo de produtos,
simplificando os calculos e a criagdo de documentacao técnica. CAM, iniciais
de Computer-Aided Manufacturing, Fabrico Assistido por Computador, é usado
nos processos industriais e de produtos, permitindo a gestdo automatizada das
informacodes e diversos critérios importantes para a producéo e para o controle
dos equipamentos (RAMOS, 2008).

Todas essas tecnologias causaram um grande impacto no mercado de trabalho,
trazendo crescimento para as empresas, mas também exigindo maior qualificagdo do

seu quadro de funcionarios.
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3.2.3. Tecnologia no Trabalho
A tecnologia € sem sombra de duvidas a grande inovagdo das ultimas décadas na

relacao de trabalho e é dificil pensar em uma atividade de trabalho que nao tenha ou
nao exija a utilizacdo do meio tecnoldgico. Seja na construgéo civil, na industria, no
sistema financeiro ou no comércio, de forma direta ou indireta, a tecnologia ajuda,
resolve e até domina o trabalho cotidiano (BALABAN, 2013).

Segundo Ferreira (2006), a sociedade atual trabalha relacionada em conceitos de
natureza tecnoldgica. A informagdo aparece como um rolo compressor que se faz
necessaria e indispensavel para a sociedade pds-moderna. Essa informacao esta
diretamente ligada ao desenvolvimento do computador que é seu propagador.

A tecnologia ocasionou impactos consideraveis no ambiente de trabalho sendo o
mais perceptivel a automatizacdo de diversos empregos gerando demissdes em
grandes proporgdes e instigando a competitividade. Toda essa mudancga tecnoldgica
acarretou relevantes transformagdes nas pessoas, nas empresas € na sociedade,
positivas e negativas (CARVALHO, 2010).

Carvalho (2010) corrobora que, outro impacto que a tecnologia provocou foi o
aumento na capacidade de controlar e monitorar o modo como o trabalho é realizado.
O computador pode rastrear os custos, as performances, o tempo e a lucrabilidade
das diversas formas de trabalho.

Ferreira (2006) diz que, nesse cenario tecnoldgico, o trabalhador perdeu sua
identidade e suas forgas de producdo e, que no passar dos anos, as grandes
empresas mudaram profundamente devido ao surgimento da internet e da cibernética.
O funcionario toma pra si a necessidade de estar sempre atualizado para ndo ser
descartado da organizagdo, e para ser competitivo, € necessario ter mais
conhecimento. Desta forma, o trabalhador simplesmente ndo discute a velocidade com
que a tecnologia avancga, ele apenas procura adequar-se a esta nova realidade.

Verifica-se a importancia do trabalhador estar em uma permanente busca pelo seu
aperfeigoamento para manter-se no mercado de trabalho, mas também ter maior
discernimento sobre o seu valor como pessoa e como profissional, e a educagao € o

elemento principal para que isso aconteca.
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3.3. Internet

Figura 11- Internet

Uma das caracteristicas mais profundas da influéncia de um meio de
comunicagdo nas sociedades é a reconfiguracdo dos espagos percebidos por esta
sociedade. A comunicacao reduz as distancias e permite que as pessoas aproximem-
se e com a internet, essas distancias tornaram-se pequenas. Isso porque, agora n&o é
mais possivel apenas ter “acesso” as informagdes de lugares distantes e sim altera-las
pois nao existem distancias fisicas. A distadncia geografica € pulverizada pela
comunicacdo e no mundo virtual € possivel tocar, sentir, ouvir e interagir com

elementos que estéo localizados ha milhares de quilémetros (RECUERO, 2000).

De acordo com o site www.conceitode.com o desenvolvimento da internet superou
largamente quaisquer previsdes ou expectativas e constituiu uma auténtica revolugéo
na sociedade moderna. O sistema tornou-se um pilar de comunicagdes, do
entretenimento e do comércio nos quatro cantos do planeta. Estar conectado a rede
mundial passou a ser uma necessidade de extrema importancia e possibilita 0 acesso

as informagdes e noticias do mundo em apenas um click.

A construcao social deriva da maneira como os componentes do grupo estabelecem
os parametros de comunicacgéo entre si. Turner e Mufioz (2002, p.15), afirmam que “os
gestos definiram a estrutura social do Homem de Neanderthal, a escrita e a pintura

definiram o Homem de Cromagnon, e o bit definira o ser Infosocial”.
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3.3.1. Histéria da Internet
Segundo Michaelis (2002), internet € “Rede remota internacional de computadores,

descentralizada e de acesso publico, que proporciona transferéncia de arquivos e
dados, juntamente com fungdes de correio eletrénico, para milhdes de usuarios ao

redor do mundo.”

A internet é, portanto, uma rede mundial de computadores ou terminais ligados
entre si, que tem em comum um conjunto de protocolos e servigos, de uma forma que
0s usuarios conectados possam usufruir de servigos de informacdo e comunicagao de
alcance mundial através de linhas telefbnicas comuns, linhas de comunicagao

privadas, satélites e outros servigos de telecomunicagdes (MORAIS, 2012).

De acordo com Morais (2012), a internet surgiu no final dos anos 60 e, por iniciativa
do Departamento de Defesa do governo americano, pesquisadores de varias
instituicbes dos EUA foram incumbidos de projetar um sistema informatizado de
defesa capaz de resistir a um ataque inimigo com armas nucleares. A solugéo
encontrada foi um sistema baseado em uma rede de computadores, capaz de
continuar em operagdo mesmo quando um ou mais computadores da rede fossem
destruidos. Na pratica, o que os pesquisadores inventaram foi um conjunto de
tecnologia muito simples, porém bastante confiaveis voltadas para a interligacdo de
computadores em condigdes precarias de comunicagao. Esse conjunto de tecnologias

recebeu o nome de Internet.

“‘Um elemento essencial de sua razédo de ser, era que a rede pudesse sobreviver a
retirada ou destruicdo de qualquer computador ligado a ela, na realidade, até a
destruicdo nuclear de toda a infraestrutura de comunicagdes”. (...) Essa era a visédo do
Pentagono (BRIGGS e BURKE, 2006, p.301).

A internet foi desenvolvida pela empresa ARPA (Advanced Research and Projects
Agency) em 1969, nos tempos remotos da Guerra Fria, com o nome de ARPANET,
para manter a comunicacdo das bases militares dos Estados Unidos. Quando a
ameaca da Guerra Fria passou, foi liberado o acesso da ARPANET aos cientistas que,
mais tarde, cederam a rede para as universidades as quais sucessivamente,
passaram-na para as universidades de outros paises, permitindo que pesquisadores

domésticos a acessassem (MORAIS, 2012).
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Contam Briggs e Burke (2006, p.301) que “no inicio, tratava-se de uma rede limitada
(ARPANET), compartilhando informagdes entre universidades hi-tec e outros institutos
de pesquisa’. As mensagens de e-mail eram a base da comunicagdo, e nem todas as

informagdes tratavam de assuntos de defesa.

Morais (20012) afirma que as primeiras fungbes executadas com as tecnologias
desenvolvidas pelo projeto foram as de correio eletrénico, de transferéncia de arquivos
e de acesso remoto a computadores, denominados de servigos basicos da Internet.
Com o apoio financeiro da National Science Foundation, um grande numero de
instituicdes de educacéao e pesquisa dos EUA conectou-se a rede, disseminando o uso
desses servicos na comunidade académica americana e fazendo com que o0 numero

de computadores ligados a internet nos EUA dobrasse a cada ano.

Ao notar o “ciberespago” como uma oportunidade de novos negocios, Briggs e
Burke (2006, p.302), afirmam que “uma nova fase se abriu quando a internet atraiu
interesses comerciais e seu uso se ampliou”. Nos laboratérios do CERN, um instituto
de pesquisa europeu, Tim Berners-Lee, um pesquisador inglés, imaginou a
possibilidade de integrar seu computador numa rede mundial onde cada computador
fosse um arquivo desta mesma rede, podendo ser acessado por qualquer computador
ligado a internet, tornando possivel que toda informagao arquivada nos computadores
de todos os lugares estivessem interligadas e nomeou de “Word Wide Web” em 1989.

A partir de 1993 a Internet deixou de ser uma instituicdo de natureza apenas
académica e passou a ser explorada comercialmente, tanto para constru¢do de novos
backbones por empresas privadas, como para fornecimento de servicos diversos,
abertura essa a nivel mundial (BRIGGS e BURKE, 2006).

De acordo com o site www.brasilescola.com.br ndo ha nenhum gerenciamento

centralizado para a Internet, pelo contrario, € uma reunido de milhares de redes e
organizagdes individuais, cada uma delas é administrada e sustentada por seu préprio
usuario. Cada rede colabora com outras redes para dirigir o trafego da Internet, de
modo que as informacdes possam percorré-las. Juntas, todas essas redes e

organizagdes formam o mundo conectado da Internet.

7

Para Morais (2012), a internet também ¢é considerada o maior acervo de

informagdes disponiveis publicamente. Essa expresséo enfatiza o espacgo informativo
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da rede, consequéncia do uso de novos servicos de rede, complementares aos
servicos ditos basicos e voltados para a disseminacdo de informacdes. Mais
recentemente, a Internet foi considerada o “protétipo da Super Via da Informacéao”,
expressao usada para reforcar o aspecto universal, bidirecional e de multimeios da

comunicagao propiciada pela rede, ela ignora o tempo e o espago.

Observa-se que tantos avangos tecnologicos em areas diversas trouxeram
beneficios incontaveis, mas também motivaram consequéncias negativas significantes
para o homem. Tanta tecnologia, em tdo pouco espago de tempo, obriga o profissional
a buscar novas maneiras para manter-se num mercado de trabalho altamente
competitivo. A necessidade de estar sempre atualizado em tecnologias que se
modificam diariamente e qualificado para utiliza-las, resulta em um profissional atento
ao que ocorre ao seu redor, seja fisico ou virtual. O profissional de secretariado
necessita estar concentrado em como a comunicacao na internet e nas redes sociais o

afetam.

3.4. Redes Sociais
O surgimento da Internet trouxe diversas mudangas para a sociedade, a mais

significativa, € a possibilidade de expresséo e sociabilizagdo através das ferramentas
de comunicacdo mediada pelo computador.

Segundo Recuero (2009), essas ferramentas proporcionaram que atores pudessem
construir-se, interagir e comunicar com outros atores, deixando, na rede de
computadores, rastros que permitem o reconhecimento dos padrbes de suas

conexdes e a visualizagcado de suas redes sociais através desses rastros.

Uma rede social € definida como um conjunto de dois elementos: atores (pessoas,
instituicbes ou grupos) e suas conexdes (interagdes ou lagos sociais), uma rede,
assim, € uma metafora para observar os padrées de conexdo de um grupo social, a
partir das conexdes estabelecidas entre os diversos atores (Wasseramn e Faust,
1994; Degenne e Forse, 1999 apud RECUERO, 2007).

Quando uma rede de computadores conecta uma rede de pessoas e organizagdes,
€ uma rede social (Garton, Haythornthwaite e Wellman, 1997, p.1 apud RECUERO,

2009 p.15). Portanto, € uma estrutura social composta por pessoas ou organizagoes,
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conectadas por um ou varios tipos de relagdes, que compartilham valores e objetivos

comuns.

Para Castro (2007), € um conjunto de itens que chamamos de vértices (nds), com
ligacbes entre eles, chamados de conexdes (arestas). No ambito social, rede é com
frequéncia usada de forma figurada, significando sistema de nodos e elos; uma
estrutura sem fronteiras, uma comunidade nao geografica, um conjunto de
participantes autbnomos, unindo ideias e recursos em torno de valores e interesses
compartilhados (MARTELETO, 2001).

3.4.1. Histéria das Redes Sociais
O termo rede tem origem etimoldgica no vocabulario latim rete e assume, diversos

significados. Pode ser, espécie de malha formada por varios fios, cordas, arames ou
outro produto; artefato para fins de apresamento. Pode significar também, conjunto de
pessoas, estabelecimento ou organizagdes que trabalham comunicando entre si
(MICHAELIS, 2002, p. 663).

De acordo com Recuero (2009), Leonhard Euler foi um excelente fisico e
matematico suico, que viveu em S&o Petersburgo e em 1736, prop6s a solugao para o
problema das pontes de Kodnigsberg, obedecendo uma rigorosa prova matematica de
gue nao haveria um roteiro que passasse por todas as sete pontes uma unica vez.
Além de resolver o problema das pontes de Konigsberg, Euler, de maneira nao
proposital, iniciou uma nova area da matematica, chamada de Teoria dos Grafos, essa
€, hoje, a esséncia de todo o conhecimento a respeito das redes.

Na sociologia, a Teoria dos Grafos é uma das bases do estudo das redes sociais, €
a ideia de que as relagdes sociais compdem um tecido que condiciona a acao dos
individuos nele inseridos. Inicialmente, os socidlogos acreditavam que as unidades
basicas dessas redes eram as diades (relagdes entre duas pessoas), e com isso as
relagbes entre individuos se dariam de modo mais ou menos aleatorio. Ja as triades,
representam duas pessoas com um amigo em comum e que, portanto, tém mais
chances de se conectar. Nessa perspectiva, a analise estrutural das redes sociais

procura focar na interacdo como primado fundamental do estabelecimento das
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relagbes entre os agentes humanos, que originardo as redes sociais (CASTELLS,
1999).

A partir do desenvolvimento dos meios de comunicagao, e depois da Internet, as
relagdes sociais deixam do espaco fisico e do geografico, elas ocorrem independentes
do tempo ou do espaco fisico. E, mesmo assim, as relacbes em uma rede espelham a
realidade ao seu entorno e a presenga. Devido a essa dimensdo, Wellman (1996),

verifica na rede, sua identidade singular em determinada situagédo, isto é, a

Q-

representacdo e a interpretagdo das relacbes em rede estdo fortemente ligadas
realidade que a cerca, a rede € influenciada pelo seu contexto e esse por ela.

O ciclo de transformacao das midias e redes sociais, ndo esta atrelado somente a
evolugao tecnoldgica; ele se une vigorosamente a propria evolu¢gao do conceito do que
é a Web. De acordo com Berners-Lee (2000):

[...] A Web 1.0 ja visava conectar pessoas. Era um espaco interativo,
e eu acho que a Web 2.0 é apenas um jargao, pois ninguém sabe ainda
0 que significa. Se para vocé Web 2.0 s&o blogs e wikis, entédo ela trata
de relagbes entre pessoas. Mas isso era o que a Web visava ser desde
o inicio. E na verdade, como vocé sabe, esta Web 2.0 significa apenas
colocar em uso as ferramentas que ja haviam sido produzidas por todas

as pessoas que trabalharam no desenvolvimento da Web 1.0. [...]

De acordo com Primo (2007), pode-se definir as trés fases da Web como:

* Web 1.0: unidirecional e baseada no conceito de push, ou seja, informar os
usuarios sem priorizar meios para suas respostas; o usuario neste momento é
mero expectador.

* Web 2.0: bidirecional, baseada no dialogo entre as pessoas por meio da rede. A
palavra chave é share, ou seja, compartilhar, uma vez que todo o conteudo
publicado, seja em forma de videos, fotos ou textos, € compartilhado.

* Web 3.0: rede colaborativa personalizada e em tempo real, que pode ser
adaptada ao comportamento de cada usuario, tais como, pessoas fisicas ou

empresas.

Consequentemente, o surgimento das redes sociais esta ligado a Web 2.0 pois
alguns dos objetivos da Web 2.0 sdo a divulgacéo, expansao e compartilhamento de

conteudo online, aléem da maior e mais ampla comunicagdo entre usuarios. Eles
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deixaram de ser apenas passivos, ou seja, de somente receber informacgdes, para

serem também ativos ou produtores de conteudo (CARDOSO, 2012).

Boyd e Ellison (2007), demonstram que a era das redes sociais virtuais comegou
em 1997 com o SixDegrees, que permitia aos usuarios criar perfis, listar os seus
amigos e, a partir de 1998, a navegar nas listas dos amigos. Embora, a partir de 2000,
tenham surgido varios servigos de redes sociais, 0 que mais se assemelhava ao
mundo das redes como as conhecemos atualmente era o Friendster, langado em
2002, por Jonathan Abrams. Em 2003, nasceram outros servigos, entre eles o
MySpace, que em pouco tempo viria a ser o herdeiro de milhdes de usuarios do
Friendster (CARDOSO, 2012).

Para Telles (2011), a disseminagdo das redes sociais no Brasil se deu a partir de
Orkut, por volta de 2004, que foi a primeira grande rede a se desenvolver e se

popularizar no pais. Hoje muitos usuarios migraram para o Facebook.

A ascensdo das redes sociais virtuais indica uma mudanga na organizagado das
comunidades online, isto é, enquanto sites dedicados a comunidades de interesses
ainda existem e prosperam, os sites de redes sociais sdo organizados em torno de
pessoas, e nao interesses. As redes sociais estdo estruturadas como redes pessoais,
com o individuo no centro de sua propria comunidade. A introducéo das caracteristicas
dessas redes revelou um novo quadro para as comunidades online e, com ele, um
novo contexto de pesquisa e modo de viver (BOYD e ELISSON, 2007).

De acordo com Lemos e Cunha (2003), a internet configurada como Web 2.0 e as
novas formas e ferramentas para se comunicar, criam novas formas de
relacionamento social de pessoa para pessoa e com o mundo. E preciso lembrar que
a tecnologia da informagdo e comunicagdo ndo descarta as formas aqui ditas

convencionais de comunicagado, mas faz surgir novas relagoes.

3.4.2. Principais Redes Sociais
As redes sociais estdo cada vez mais solidas no pais e no mundo. Grande parte do

publico que utiliza a internet esta conectado nelas. As empresas percebendo isso
passaram a utiliza-las como principais ferramentas de comunicacao, tornando-se um

veiculo para divulgacéo de produtos, servigos, filosofia das empresas, além de auxiliar
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o consumidor com informagdes e dicas relacionadas ao mercado com o qual
trabalham. Quase todos os anos, emergem tendéncias das redes sociais e, hoje em
dia, o0 modo mais eficaz de promover produtos e servicos, € utilizar essa plataforma.

Segue as redes sociais dominantes:

3.4.2.1. Facebook

facebook

Figura 12 - Facebook

De acordo com o site www.dependenciadetecnologia.org, o Facebook,

originalmente thefacebook, foi um sistema criado pelo americano Mark Zuckerberg,
enquanto este era aluno de Harvard. A ideia era focar em alunos que estavam saindo
do secundario e entrando na faculdade. Langado em 2004, foi se expandindo e atingiu
em 2012, a marca de um bilhdo de usuarios ativos no mundo. E a rede social mais
popular e atinge diferentes faixas etarias em diversas partes do mundo. Cada usuario
possui um perfil no qual disponibiliza dados pessoais, compartilha fotos, links,
comentarios e videos com seus amigos que fazem parte dessa rede. Entre os
principais fatores que estimulam o intenso uso da rede estdo: o numero de curtidas
recebidos, os comentarios positivos, o bom desempenho nos jogos, o
compartilhamento de posts, entre muito outros. Mas ndo é s6 gragas ao volume de
usudrios que o Facebook conseguiu se destacar, com receita superior a US$ 3,7
bilhdes de délares em 2011, a empresa se mostrou um dos empreendimentos mais
lucrativos da internet.
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3.4.2.2. Twitter

Figura 13 - Twitter

Segundo o site www.internetinnovation.com.br, o Twitter, foi fundado em margo de

2006 por Jack Dorsey, Evan Williams e Biz Stone, como um projeto da empresa Odeo.
E uma espécie de mini blog que permite aos usuarios postarem textos, links de
imagens, videos e outros de até 140 caracteres, que serdo vistos por todos os seus
seguidores. A limitagdo de caracteres se da exatamente pelo conceito inicial da
ferramenta: mensagens SMS, ou seja, mensagens curtas. Os 500 milhdes de usuarios
registrados fazem com que o servigo de microblog ocupe o segundo lugar entre as
principais redes sociais da internet. Em termos de postagens, o Twitter divulgou que
registra mais de 340 milhbes de tweets por dia. O Twitter ndo utiliza propaganda ou
anuncios no perfil do seu usuario e estima-se que o valor dessa plataforma, chegue
em US$ 1 bilhdo de ddlares, nada mal para uma empresa que, teoricamente nao

recebe dinheiro por seus servigos.

3.4.2.3. Youtube

You{[TT)

Figura 14 — Youtube
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O Youtube teve inicio em uma garagem de San Francisco (California — EUA), em
fevereiro de 2005. La, os funcionarios de uma empresa de tecnologia, Chad Hurley e
Steve Chen, iniciaram a criagdo de um programa de computador para dividir videos
com os amigos. Cerca de 20 meses depois a invengdo foi comprada por US$ 1,65
bilhdes de dolares pelo Google. A ideia de criar o Youtube surgiu por conta do
inconveniente de compartilhar arquivos de video através de e-mail ou por outro tipo de
plataforma, que era muito demorado. O site permite que o usuario carregue o video
que desejar e oferece recursos para que os videos sejam publicados em blogs e
outros sites. Qualquer pessoa online pode visualizar a maior parte do conteudo no
Youtube. Nesses 10 anos de existéncia, os numeros do Youtube atingiram proporgdes
astronémicas, tais como, 1 bilhdo de usuarios unicos visitam o site todos os meses; 6
bilhdes de horas de video sdo assistidas mensalmente no site e 100 horas de video

sao enviadas ao Youtube a cada minuto (www.g1.com.br).

3.4.2.4. Linkedin

Linked [{}}

Figura 15 - Linkedin

O Linkedin € uma rede de negdcios fundada em dezembro de 2002 e langada em
maio de 2003 e seu fundador foi Reid Hoffman. E comparavel a redes de
relacionamento, e € principalmente utilizada por profissionais. Em novembro de 2007,
tinha mais de 16 milhdes de usuarios registrados, abrangendo 150 industrias e mais
de 400 regides econdmicas. O principal proposito do site é permitir que usuarios
registrados possam manter uma lista detalhada de contatos de pessoas que eles
conhegcam e confiem em empresas. As pessoas nessa lista sdo chamadas de
conexdes e essa lista de conexdes pode entdo ser usada de varios modos: uma rede
de contatos acumulada, constituida de suas ligagdes diretas, de segundo grau,
terceiro e assim por diante, facilitando com que os usuarios possam conhecer alguém

através de seus contatos mutuos; pode ser usado para encontrar trabalhos, pessoas e
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oportunidades recomendadas por qualquer um na sua rede de contatos;
empregadores podem listar trabalhos e buscar por candidatos potenciais. A rede social
profissional anunciou recentemente em seu blog que atingiu 10 milhdes de usuarios
brasileiros. Quando chegou no Brasil, em abril de 2010, a rede social corporativa tinha
pouco mais de um milhdo de usuarios e, segundo o post, em novembro de 2011 ja
possuia mais de 6 milhdes de usuarios. Agora o Brasil se tornou o terceiro pais em
numero de usuarios, juntamente com o Reino Unido, que também alcangou a marca

de 10 milhdes de usuarios recentemente (www.grupo5gmailcom-

linkedin.blogspot.com.br).

3.4.2.5. Instagram

Justa%mm

Figura 16 — Instagram

Em fevereiro de 2010, o brasileiro Mike Krieger e o americano Kevin Systrom criam
o Burbn, aplicativo que daria origem ao Instagram. O Burbn é repensado e acaba se
transformando no Instagram, que aplica filtros as imagens e as compartilha em redes
como Facebook e o Twitter. O aplicativo, entdo apenas disponivel apenas para
usuarios de aparelhos da Apple, acaba se tornando uma rede social: € possivel curtir e
comentar as fotos de amigos. Em dezembro de 2010 o Instagram chega ao marco de
1 milhdo de usuarios em apenas trés meses no mercado. Uma caracteristica distintiva
do aplicativo, € que ele limita as fotos para uma forma quadrada, semelhante a de
cameras Polaroid e os usuarios também sao capazes de gravar e compartilhar videos
curtos com duracgdo de até 15 segundos. Em abril de 2012, o aplicativo € comprado
pelo Facebook em um negécio estimado pela imprensa americana em US$ 1 bilhdo de
dolares. Hoje, o aplicativo, conta com mais de 200 milhdes de usuarios pelo mundo e
60 milhdes de fotos publicadas diariamente, totalizando 200 bilhdes de imagens

(www.g1.com.br).
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O conhecimento esta personalizado ou personificado, ja que com maior volume de
informacdo é necessario a escolha do usuario sobre qual a melhor informagao a
acolher ou aquela que mais interessa. A interacdo ficou facilitada, as informagdes e
experiéncias podem ser facilmente compartilhadas. Telles (2011) afirma que:

[...] De tempos em tempos a humanidade se vé diante de desafios
para migrar sua heranca cultural e sua producéo de conhecimento,
cada vez mais complexa, para novas bases e suportes tecnoldgicos
da inteligéncia, que desenvolvemos em determinados momentos
histéricos de nossa caminhada civilizatéria. Algumas tecnologias da
inteligéncia causam impacto profundo e atuam significativamente no
modo como produzimos e tratamos as informagdes e nossas
diversas representagdes no mundo fisico e social, este € o caso das

midias sociais. [...]

Diante dessa nova realidade, estar conectado a redes sociais virtuais, ndo € mais
aspecto de nerds ou geeks, sdo caracteristicas de um novo modelo social e vale a
pena salientar que o importante € ndo ficar deslumbrado com todo o potencial que a
tecnologia pode oferecer (CARDOSO, 2012).

3.4.3. As Redes Sociais e a Secretaria
De acordo com Michaelis (2002), secretaria € a mulher que exerce o secretariado;

empregado que cuida da classificagdo, triagem e redagdo de correspondéncias,
marcacdo de compromisso, assessor direto do presidente de uma entidade. Com o
decorrer dos anos o profissional de secretariado passou a assumir maiores
responsabilidades, exercendo as teorias de liderangca e utilizando a criatividade,
comunicagdo, equilibrio emocional para seu desenvolvimento como cogestor nos

processos decisorios e utilizando os recursos tecnologicos a seu favor (VEIGA, 2007).

Na visdo de Moraes (2009), para que o profissional de secretariado possa
assessorar eficazmente o executivo, ele precisa ter visdo de negocios e acompanhar o
mercado, se tornando um profissional especializado em diversos assuntos e com

posturas essenciais ao responsavel como inovacao, resiliéncia e polivaléncia.

Diante disso de acordo com Medeiros e Hernandes (1999) percebe-se que, as
empresas procuram profissionais que tenham em seu perfil a capacidade de
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gerenciamento, habilidade para tomar decisbes, relacionar-se com todos os niveis
hierarquicos, bem como capacidade para entender o negdcio e as estratégias da
organizagdo. O profissional de hoje, € um solucionador de problemas em quem o

executivo confia e delega atividades extremamente importantes.

3.4.3.1. Comunicacgao e Expressao
Na visao de Bortolotto e Willers (2002), a comunicagao refere-se ao processo pelo

qual alguém ou alguma coisa torna-se comum a duas ou mais pessoas, ou seja, é
compartilhada. Comunicagdo é o processo de transmitir ideias ou pensamentos de
uma pessoa para a outra com a finalidade de promover o entendimento da pessoa que
receber. E a acdo de tornar algo comum a duas ou mais pessoas e estabelecer e
manter boas relagbes com coragem, desprendimento, coloca o profissional de
secretariado em vantagem e perspectiva para trabalhar com qualidade.

Frente as novas expectativas observa-se a importancia do secretariado na
comunicagdo. A comunicagao tem se mostrado de fundamental importancia para as
empresas na forma como estas se relacionam com seu ambiente, na implementacao
das estratégias organizacionais, no desenvolvimento da imagem da empresa, na
formagdo de sua cultura organizacional, entre varios outros aspectos (TORQUATO,
2002; KUNSCH, 2003).

Para o site www.portaleducacao.com.br, a comunicacdo € essencial para o

desenvolvimento eficiente das atividades de secretariado, pois esta diretamente ligada
as suas atribuicbes designadas. Dessa maneira, o profissional precisa exercitar as
habilidades de comunicacao, perceber o nivel de conhecimento do emissor e receptor

e comunicar-se com clareza, preciséo, objetividade e linguagem correta.

Dentro desse exposto, o site www.supersecretariaexecutiva.com.br revela que mais

de 65% das empresas ja utilizam as redes sociais como ferramenta de comunicagao
com clientes. O Instituto Brasileiro de Inteligéncia de Mercado (Ilbramerc) realizou a
pesquisa sobre a presenca e uso das redes sociais com 251 empresas de médio e
grande porte. Mesmo com uma alta adesdo no mundo corporativo, as redes sociais
ainda sao vistas como um canal complementar ou um meio de comunicagdo muito

importante pois 46% das empresas utilizam as redes para monitorar o mercado.
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O vertiginoso avango das redes sociais mudou radicalmente a rotina das areas de
comunicacdo das grandes empresas. Mapeamentos e analises das informagdes que
circulam no ambiente virtual e afetam diretamente as corporacbes se tornaram tao
comuns quanto a criagdo de estratégias e a adogédo de ferramentas capazes de
transformar exposicdes negativas em cases de sucesso. E preciso entender este
momento muito mais como uma revolugao cultural do que uma revolugéo tecnolodgica.
Importantes empresas monitoram as novas midias para identificar pré-noticias,
acompanhar a repercusséo de noticias e identificar oportunidades de novos negocios

(www.sinsesp.com.br).

Por essas evidéncias, as vantagens proporcionadas pelas redes sociais é a
facilidade da democratizagcdo e compartilhamento das informacgdes, de conhecimento e
interesse entre as pessoas, além de fomentar o networking e ser uma ferramenta que

auxilia as empresas em processo de selecéao.

3.4.3.2. Netiqueta
Como a comunicacéao virtual esta ocupando cada vez mais espaco, € necessario

ater-se a alguns conceitos basicos de etiqueta que foram transportados para o uso da
internet, o termo representa as formas de comportamento ideal nos meios de
comunicagao virtual € a Netiqueta (CASTRO, 1997, apud CORTEZI e CARVALHO,
2010).

Para Matarazzo (1999), o termo Netiqueta parte do principio que 0 mesmo ambiente
virtual é necessario preservar a qualidade da comunicacgao para se relacionar bem na
internet, pois mesmo no mundo virtual € preciso estabelecer parametros de

comportamento para se comunicar de forma agil, eficiente e agradavel.

Para Goffman (2004), o conjunto de regras de comportamento na internet, a
Netiqueta, tem origem na fusdo das palavras net (em inglés — rede) e etiqueta (regras
de comportamento — etiquette). A expressdo traduz um conceito de bom uso da
internet, sugestdes e recomendagdes para usar as ferramentas e-mails, blogs, sites de

relacionamento e demais ambientes virtuais.

De acordo com Brito (2012), embora a netiqueta ndo seja formalizada, o seu uso

possibilita que o espacgo da internet seja menos desordenado. Essas regras colaboram
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para que haja um ambiente mais harmonioso entre os usuarios na medida em que
eles demonstram o devido respeito uns pelos outros. Existem 10 regras basicas que

todos devem seguir e entrar na rede mundial de computadores, sdo elas:

o 1-Lembra-se do ser humano;

o 2 - Aderir aos padrbes de comportamento online;

o 3 - Saber onde vocé esta no ciberespaco;

o 4 - Respeito ao tempo das outras pessoas e a largura da banda
(capacidade de transferéncia de dados);

o 5-Terum bom perfil online;

o 6 - Compartilhar conhecimento especializado;

o 7 - Ajudar a manter os conflitos sob controle;

o 8 - Respeitar a privacidade das pessoas;

o 9-Na&o abusar do seu poder;

o 10 - Perdoar os erros das outras pessoas. (SHEA, 1994 apud
BISCALCHIN; ALMEIDA, 2011 p.199).

Assim como na sociedade uma pessoa pode ser banida de um grupo por seu

comportamento inadequado, isso também pode ocorrer no meio virtual.

Tendo em vista, que a imagem que uma pessoa ou empresa forma na internet
desempenha uma elevada importancia na sociedade atual, cresce também a
necessidade da formalizagao das netiquetas, isso pode marcar um salto importante na
cultura estabelecida na rede. Nao se pode imaginar o ciberespago como um local em
que se pode dizer e fazer tudo o que se deseja, pois a ordem neste ambiente tem sua
valia e organizagdo das normas de convivéncia podera influir no comportamento dos
internautas (BRITO, 2012).

Ao usar esses servicos, o profissional de secretariado tem que prezar em
compartilhar conteudos relevantes, que possam agregar valor a um determinado
amigo ou grupo, buscando ser sutil, simpatico e interessante, e que esse conteudo

possa contribuir também para seu desenvolvimento pessoal e profissional.

Neste capitulo foram observados alguns conceitos que s&o de grande impacto na
sociedade moderna. O primeiro deles € a globalizagdo que intensificou os contatos
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internacionais das diversas organizagdes, criando um mercado de trabalho cada vez

mais competitivo e tornando resiliente o profissional de secretariado.

Foi visto também a importancia da tecnologia e todo o seu desenvolvimento na
automatizagdo de inumeros setores. A tecnologia teve um papel fundamental para
estabelecer novas perspectivas profissionais, tal como a internet, que reduziu o
espaco geografico da comunicagdo e se tornou a maior fonte global de informacgéo,
fazendo com que o profissional de secretariado se comunique com qualquer parte do
mundo, bem como ter acesso a uma série de informagdes que precisdo ser
selecionadas e transmitidas de acordo com os objetivos e miss&o da organizagao a

qual integra.

E por fim, analisou-se o surgimento e as principais e mais sélidas redes sociais do
momento, e o papel da secretaria em administrar as formas de comportamento nos
meios de comunicacgao virtual ou netiqueta. Sendo assim, é possivel estabelecer que
um individuo que domine esses conhecimentos, seguramente tera destaque em sua

area.

No capitulo a seguir, progrediremos com a analise dos resultados obtidos com a
pesquisa de campo realizada com profissionais da area de secretariado.
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4. PESQUISA DE CAMPO

A pesquisa de campo tem por objetivo conseguir informagdes sobre um problema
que precisa de respostas, ou uma hipotese a se comprovar. Consiste na observagao
de fatos, coleta de dados e variaveis relevantes para o estudo.

A vigente pesquisa de campo foi desenvolvida na cidade de Sdo Paulo, no ano de
2015. Para a realizagdo deste estudo, utilizou-se um questionario elaborado e
direcionado a profissionais da area de secretariado. Trata-se de uma pesquisa de
carater exploratorio com o objetivo geral de compreender a atuagao da secretaria com
os desafios das redes sociais no ambiente de trabalho, bem como sugerir solugdes
com base nos dados coletados no questionario.

41. Tema
Nesta pesquisa o tema escolhido foi “Etiqueta Empresarial: Os Desafios das Redes

Sociais”. A justificativa do tema escolhido € analisar o profissional de secretariado
atuando com as novas tecnologias de informag&o, que s&o as redes sociais e suas
principais caracteristicas de manter informacdes sigilosas em um ambiente virtual

seguro e de facil acesso.

4.2. Metodologia
A pesquisa desenvolvida durante o trabalho foi de carater quantitativo, isto é, que

considera tudo quantificavel, podendo explanar em numeros as opinides e
informagdes, para assim classifica-las e apos isto, analisa-las. Solicitando o uso de

recursos e técnicas estatisticas.

4.3. Coleta de Dados
A coleta de dados ocorreu através de um questionario contendo 10 questbes

alternativas e disponibilizadas no site Surveymonkey, durante o periodo de 25/05 a
27/05 de 2015.
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4.4. Analise e Tabulagao dos Dados
1 — Sexo e Idade

Sexo e ldade?

01 inorada
Feminino

Masculino

Entre 18 anos
a 25 anos

Entre 25 anos
a35anos

Mais de 35 anos

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
Opgoes da respostia Resposias
Feminino 91,00% 3
Masculino 3,00%
Entre 18 anos a 25 anos 43,00% 13
Entre 25 anos a 35 anos 32,00% 32
Mais de 35 anos 17.00%

Tofal de respondentes: 100

Gréfico 1 — Sexo e Idade

A primeira questdo abordada na pesquisa foi “Sexo e ldade?”, o objetivo desta
questdo era determinar o publico que estava tendo acesso ao questionario. Dessa
maneira, podemos constatar que ha uma predominancia do sexo feminino, com 91%,
como demonstra o grafico acima, aspecto que se prova pelo fato da profissdo estar
relacionada a imagem feminina. E a idade mais influente na pesquisa € em torno de 18

anos a 25 anos, com 43%, seguida por jovens entre 25 anos a 35 anos com 32%.
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2 — Qual seu grau de escolaridade? Vocé atua profissionalmente na area de

secretariado?
Qual seu grau de escolaridade? Vocé atua
profissionalmente na area de secretariado?
R Ignorada
Ensino Médio
Completo
Ensino
Superior..
Ensino
Superior...
Pos-Graduagao
{Cursando/Co...
Nao
0% 10% 20% 30% 40% 50% B80% 70% B0% 90% 100%
Opgdas de resposta Respostas
Ensino Médio Completo 8,00%
Ensino Superior Incompleto/Cursando 49,00% 31
Ensino Superior Completo 29,00% 29
Pos-Graduagao {Cursando/Completo) 14,00% 14
Sim 42,00%
Nao 20,00% 20
Tolsl ds respondentas: 100

Gréfico 2 — Qual seu grau de escolaridade; Atua profissionalmente na area de secretariado

O grafico acima apresenta o grau de escolaridade dos integrantes que responderam
as questdes, onde verifica que 49% estao cursando o0 ensino superior ou possuem o
superior incompleto, seguido por superior completo com 29%, indicando que os
profissionais de secretariado buscam cada vez mais conhecimento, informagao ou
nogéo adquiridas pelo estudo. Podemos verificar também que 42% dos entrevistados
atuam profissionalmente na area de secretariado, demonstrando como esse

profissional tem abertura para exercer o cargo.
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3 — Vocé tem conhecimento sobre etiqueta empresarial? Acredita que a etiqueta

empresarial seja importante para sua atuagao profissional?

Vocé tem conhecimento sobre etiqueta
empresarial? Acredita que a etiqueta
empresarial seja importante para sua

atuacao profissional?

Sim
Sim
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
Opgoas de resposta Respostas

Sim 79,00% 79
Nio 21.00%
Sim 76,00% 76
Nao 7,00% 7

olal de raspondeniss 100

Grafico 3 — Vocé tem conhecimento sobre etiqueta empresarial; Acredita que a etiqueta
empresarial seja importante para sua atuagao profissional

Observa-se através do grafico acima que praticamente a grande maioria com
79% tem conhecimento sobre etiqueta empresarial e que 76% acredita que a mesma
tem grande importdncia na sua atuagdo profissional, o que comprova que O0s

individuos estdo mais atentos as questdes comportamentais e conseguem
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compreender que sao habilidades de fundamental importéncia para desenvolver seu
trabalho.

“Tao importante quanto ser especialista no que faz, € ter uma boa postura
profissional. Ninguém esta livre de cometer gafes, mas ficar atento a alguns detalhes
de comportamento evita deslizes que, em determinadas situacdes, podem ocasionar
prejuizos graves. Afinal, para iniciar um bom trabalho, nada como comegar com uma
boa impressdo, e para isso, a etiqueta empresarial €& essencial’

(www.portalmetodista.br).
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4 — Quantas horas por dia vocé utiliza a internet? Em quais locais vocé costuma

acessar a internet?

Quantas horas por dia vocé utiliza a
internet? Em quais locais vocé costuma
acessar a internet?

Menos de 1 hora

Dethoraad
horas

Dedhorasa7
horas

Mats de 7 horas

Faculdade

Outres

Opgdes de resposta Respostas

Menos de 1 hora 2,00%

De 1 hora a 4 horas 28,00%

De 4 horas a 7 horas 34,00%

Mals da 7 horas 34,00%

Casa §1,00%

Trabalho 66,00% 66
Faculdade 30,00%

Outros 26,00%

olal o ressondanies” 10

Grafico 4 — Quantas horas por dia vocé utiliza a internet; Em quais locais voc6e costuma
acessar a internet

O grafico acima tem o objetivo de verificar a média de tempo em que os integrantes
da pesquisa acessam a internet e 34% estado conectados entre 4 a 7 horas por dia,
como também, com indice de 34% acessam mais de 7 horas por dia a internet,
ocasionando um empate. Essas horas de acesso a internet estdo distribuidas entre
casa e trabalho, pois os locais em que mais a utilizam é a casa com 81% seguida por
trabalho com 66%, demonstrando que o0 acesso € alternado entre esse dois
ambientes. A internet € mais que uma ferramenta de trabalho, pesquisa ou
entretenimento, a internet € a conexao com o mundo, por isso a pesquisa conota como
estar conectado com essa tecnologia ja faz parte da rotina dos integrantes da

pesquisa.
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5 — Entre as redes sociais que vocé esta cadastrado, qual delas vocé mais utiliza?

Entre as redes sociais que voceé esta
cadastrado, qual delas vocé mais utiliza?

Facebook
Twitter

Youtube

Instagram

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 0% B0% 0% 100%
Opgoes ge resposta Rasposias
Facebook 98,00% 15
Twitter 8,00%
Youtube 37.00% 37
Linkedin 25,00°% 25
Instagram 31,00% 11

Tolal 8= responadentss. 100

Gréfico 5 — Entre as redes sociais que voc6e esta conectado, qual delas vocé mais utiliza

O grafico na parte superior tem a finalidade de constatar quais as principais redes
sociais que os pesquisados acessam. O Facebook é o servigo mais acessado com
98%, ficando em primeiro lugar, logo depois tem o Youtube com 37%, seguido pelo
Instagram com 31% de acesso. As redes sociais estdo muito presentes na vida das
pessoas, tanto que o acesso nao fica restrito a somente um servigo, os usuarios estao
cadastrados em mais de duas ou trés, onde eles entram diariamente para publicar

conteudos, curtir, comentar e compartilhar informacoes.
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“E preciso ser visto para existir no ciberespaco. E preciso constituir-se parte dessa
sociedade em rede, apropriando-se do ciberespago e constituindo um eu al”
(EFIMOJA, 2005 apud RECUERO, 2007).

6 — Quais as atividades que vocé costuma fazer na internet?

Quais as atividades que vocé costuma fazer
na internet?

l;;||.‘|l.‘|,.llc 100 Igneradas b

Acessar sltes
de redes...

Utih
mecanismos d..

Recebere
enviar e-malls

Ler Hvros,
jornals &...

Qutros

% 10% 20% 30% A% 50% 60% 0% 80% BO% 100%

Opcoes de resposta Resposias
Acessar sites de redes soclals 83,00% 83
Utlilzar mecanismos de pesquisa 20,00% 8l
Receber e enviar e-malis 7 85,00% 84
Ler livros, Jornals e revistas via sites e aplicativos . 55,00% i
Outros 25,00% 25

I'otsl de respondentas: 100
Gréfico 6 — Quais as atividades que vocé costuma fazer na internet
As principais atividades que os pesquisados costumam fazer na internet sao,

receber e enviar e-mails com 85%, seguido por acessar sites de redes sociais com

83% e com 80% utilizar mecanismos de pesquisa. Ler livros, jornais e revistas via sites
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e aplicativos tem 55% da preferéncia dos pesquisados, seguido por 25% com outras
atividades. Como os pesquisados variam o acesso a internet entre casa e trabalho, o
envio e recebimento de e-mails tem prioridade como principal atividade para atualiza-

los quanto as informacgdes essenciais do seu dia a dia.

7 — Vocé utiliza o e-mail corporativo para fins pessoais? A empresa em que atua ou
atuou adota alguma politica de uso da internet e redes sociais?

Vocé utiliza o e-mail corporativo para fins
pessoais? A empresa em que atua ou atuou
adota alguma politica de uso da internet e
redes sociais?

Respondidas: 100 ignorada=! 0
Sim
Sim

=

Nao sabeflembra

0% 10% 20% 30% 40% 50% B0% 70% 80% 0% 100%
Cpcdas de resposta Resposias
Sim 24.00% 24
Nao 75,00% 75
Sim 43.00%
Nao 36,00% 36
N3o sabel/lembra 11.00% 1

Total de respondentes: 100

Grafico 7 — Vocé utiliza o e-mail corporativo para fins pessoais; A empresa em que atua ou
atuou adota alguma politica de uso da internet e redes sociais
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Com 75% os pesquisados relataram que nao utilizam o e-mail corporativo para fins
pessoais. O e-mail corporativo nada mais é do que uma ferramenta de trabalho, de
propriedade da empresa, fornecida ao empregado para que as tarefas que Ihe foram
determinadas sejam realizadas. Por isso, o grafico acima determina que o profissional
de secretariado tem conhecimento do fato de que néo se pode misturar o pessoal com

o profissional na hora de utilizar o e-mail corporativo.

Outra questao levantada no grafico € se a empresa tem alguma politica no uso da
internet e redes sociais e 43% responderam que sim, nos mostrando que, atualmente
que um grande numero de corporagdes, visa garantir suas informagdes sigilosas,
restringindo o uso da internet e redes sociais por parte de seus colaboradores. Como
outros 36% responderam que n&o existe essa politica de restricdo ao uso da internet e
redes sociais, o profissional precisa ter bom senso para compartilhar tais informacdes
relacionadas ao trabalho.

“Por este motivo, é fundamental para a empresa elaborar uma cartilha orientativa
sobre postura em redes sociais, recomendando posturas gerais, aplicaveis seja no
trabalho, seja na vida pessoal, ja que € muito dificil delimitar claramente quando a
pessoa esta agindo em carater pessoal e particular e quando esta falando em nome
da empresa, cargo ou funcdo. Este documento, que tem finalidade educativa, mas
também juridica, € essencial para garantr a protecdo da empresa’

(www.revistajuridica.uol.com.br).
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8 — Vocé adiciona as pessoas do seu ambiente de trabalho nas redes sociais?

Vocé adiciona as pessoas do seu ambiente
de trabalho nas redes sociais?

Sim
Nao
0 0 20 3( {0 5 80" 70 30 0 10(
Opgoes de resposta Respostas
Sim 86.87%
Nao 13,13%

Gréfico 8 — Vocé adiciona as pessoas do seu ambiente de trabalho nas redes sociais

O grafico acima tem o intento de certificar se os entrevistados adicionam pessoas
do seu ambiente de trabalho nas redes sociais, e como podemos ver 86,87%
responderam que sim, contra 13,13% que n&o adicionam. A maioria ndo vé problemas

em adicionar colegas de trabalho nas redes sociais.

Segundo o site www.roberthalf.com.br, enquanto no Brasil os executivos se sentem

confortaveis em adicionar contatos profissionais no Facebook, o levantamento aponta
que na média mundial apenas 19% se sentem confortaveis em se tornarem amigo dos

superiores na rede social.

“E valido adicionar chefias e colegas de trabalho nas redes sociais que tenham
como foco a ampliagado do relacionamento profissional, como o Linkedin. No caso de
redes que tém por objetivo troca de informagdes e experiéncias relativas a vida
pessoal, familia e amigos (Facebook, por exemplo), o conselho &€ convidar somente

pessoas com as quais temos vinculos de amizade ou afinidade” (www.oglobo.com).
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9 — Vocé ja divulgou algo relacionado ao seu trabalho nas redes sociais?

Vocé ja divulgou algo relacionado ao seu
trabalho nas redes sociais?

lgnoaradas:

Sim

e _

Nio sabe/lembra

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 20% 100%

Opgdes de resposta
Sim
Nao

Nao sabe/lembra

Respostas
28,00% 28
64,00% 54

8,00%

Total de respondentss- 100

Gréfico 9 — Vocé ja divulgou algo relacionado ao seu trabalho nas redes sociais

Nesta questdo o principal objetivo é verificar se o profissional de secretariado ja
divulgou algo relacionado ao seu trabalho nas redes sociais, e o grafico acima mostra
que 64% responderam que nao, contra 28% que responderam sim, que ja publicaram
alguma coisa com relagdo ao trabalho, agora 8% nao lembram ou n&o sabem. A
pesquisa determina que a maioria dos participantes tem a sensatez de nao divulgar
questdes profissionais através das redes sociais. “Evitar falar de seu trabalho — com
excecdo da divulgacdo de conteudo relevante sobre seu conhecimento, visando a
propagacédo de seu expertise. Nao fale sobre a rotina no escritério, os planos de
crescimento da empresa, uma nova conta conquistada, um novo produto, enfim,
qualquer informacdo que possa ser confidente ou usada pela concorréncia”

(www.blog.slidea.com.br).
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10 — Como buscar o equilibrio entre 0 ambiente profissional e o pessoal no uso das

redes sociais?

Como buscar o equilibrio entre o ambiente
profissional e o pessoal no uso das redes

sociais?
Usando o bom
senso, ética..
Nao
adiclonando..
Nao estar
conectado as..
) 10 20 3 4 50 609 70 20% 30 10(
Opgoas de resposta Resposlas
Usando o bom senso, etica e respeito 98,00%
Nao adicionando pessoas do seu ambiente de trabalho 2,00%
Nao estar conectado as redes sociais 1,00%

Total de sespondentes: 100

Gréfico 10 — Como buscar o equilibrio entre o ambiente profissional e o pessoal no uso das
redes sociais

A questao como buscar o equilibrio entre 0 ambiente profissional e o pessoal no usa
das redes sociais foi levantada com o objetivo de analisar a forma como o profissional
de secretariado lida e o grafico explana que 98% responderam que somente usando
as redes sociais com bom senso, ética e respeito conseguem buscar esse equilibrio.
As relagdes de trabalho e os ambientes corporativos mudaram muito nos ultimos anos,
assim como as regras de convivéncia e as competéncias relacionadas. Os
profissionais que sofrem com esse desafio moderno precisam de disciplina e
planejamento, por mais que vida e trabalho estejam intimamente ligados hoje em dia,
isso garante o equilibrio que tanto buscam.
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4.5. Desfecho da Pesquisa de Campo
O questionario “Etiqueta Empresarial: Os Desafios das Redes Sociais” foi

administrado entre os dias 25 a 27 de Maio de 2015, disponibilizado pelo site
Surveymonkey. A pesquisa desenvolvida foi de carater quantitativo, obtendo 100
entrevistados, sendo este publico alvo profissionais da area de secretariado.

Apos o periodo de aplicagdo, foi desenvolvido a tabulacdo dos dados, sendo
disponibilizado um recurso de criagdo de graficos em barra, disponibilizado pelo
préprio provedor do site. A partir desta criagcdo foi possivel fazer a analise de cada

grafico, porém interligando as informagdes.

Posterior a analise, foi possivel verificar que a maioria dos profissionais da area de
secretariado é do sexo feminino, com idade entre 18 a 25 anos e que estdo em busca
de formacao profissional especifica. Grande parte tem conhecimento de etiqueta
empresarial e aplica na sua rotina corporativa. Como demonstrado também, a internet
€ mais que uma ferramenta de trabalho e seu acesso por parte dos entrevistados fica
em meédia de 4 a 7 horas por dia, administrando e-mails e redes sociais, variando seu
acesso de casa ou do trabalho. Como o Facebook é o servico mais utilizado, os
pesquisados tem a nog¢do de nao utilizar o e-mail corporativo para uso pessoal e
muitas empresas ja utilizam alguma politica restritiva no uso da internet e redes
sociais, por isso o profissional de secretariado tem que ficar atento ao adicionar
colegas de trabalho no ambiente virtual para n&o ultrapassar nenhum limite e somente
com bom senso, ética e respeito conseguiram encontrar estabilidade na internet e nas

redes sociais.
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5. CONSIDERAGOES FINAIS

Diante do exposto ao longo desta monografia, pode-se afirmar que a Etiqueta
Empresarial e os Desafios das Redes Sociais s&o elementos completamente
interligados nos dias atuais devido ao acesso das pessoas a internet e a quantidade

de tempo em que a mesma fica conectada nas redes.

Na cena atual é preciso que o profissional de secretariado tenha conhecimento das
relagdes humanas para que sua atuagdo no mercado de trabalho ndo dependa
somente de suas habilidades técnicas, pois as empresas buscam colaboradores que
as representem e demonstrem profissionalismo e bom senso no desenvolvimento de
suas habilidades comportamentais e em época de tanta revolugado tecnoldgica, a
internet representa o coroamento de um processo de informatizacdo que facilita o
acesso do profissional de secretariado ao conhecimento e motivando-o a acompanhar
as novas exigéncias do mercado de trabalho, como também se manter atento ao uso
das redes sociais, para nao compartilhar algo ofensivo e que va prejudicar no
ambiente de trabalho.

Conferimos desde o primeiro capitulo a evolugédo da humanidade e da sociedade e
como, ao longo de sua histéria, a etiqueta foi primordial para estruturar e transformar
as organizagbes da sociedade. Vimos as primeiras formas de associagdo e
coexisténcia em grupos, as adaptagcdes ao meio ambiente e as habilidades adquiridas
ao longo do tempo, e a influéncia da Era Contemporénea para o desenvolvimento
tecnoldgico e a globalizagdo da economia. O conhecimento foi o principal combustivel
para o homem transmutar a diversidade de ideias e aplica-las em um determinado tipo
de conduta ou regras que trouxeram beneficios para toda comunidade e a etiqueta foi
ressaltada como um grande diferencial no desenvolvimento pessoal e profissional,
regras que nao sao privilégios de uma determinada classe social, qualquer pessoa

pode aprender e fazer delas uma ferramenta a seu favor.

No segundo capitulo apuramos que a globalizag&o e a tecnologia fomentaram o uso
da internet e consequentemente das redes sociais. A globalizagdo foi um processo
econdmico e social que estabeleceu uma integragéo entre os paises e as pessoas do
mundo e um dos seus aspectos positivos foi a circulagdo de forma mais rapida e

eficiente do conhecimento cientifico e intercambio cultural, ja seus aspectos negativos
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foram a demasiada concorréncia, competicdo e impactos no ecossistema. A tecnologia
esta intimamente interligada a evolugdo do homem, o uso inicial do fogo e de técnicas
de caca e sobrevivéncia, demonstraram essa participagdo ativa do desenvolvimento
tecnologico ao longo da historia. Duas areas que sofreram embates profundos da
tecnologia foram a informagdo e a comunicagao, que facilitaram o aparecimento da
Sociedade da Informacdo, onde a sociedade atual trabalha relacionada em conceitos
de natureza tecnoldgica. Assistimos um desenvolvimento tecnoldgico, independente e
autébnomo, sem necessitar de ser controlado pelo homem, seu criador, ou como a
ciéncia afirma, que o desenvolvimento tecnolégico avanga tao rapido que o homem

ndo o consegue alcangar.

A internet reconfigurou espacgos geograficos e tornou o meio de comunicagdo mais
acessivel para as pessoas, afinal € uma rede remota internacional de computadores,
descentralizada e de acesso publico em que os usuarios conectados possam usufruir
de servicos de informacdo e comunicagao de alcance mundial. Ela se tornou tao
essencial no dia a dia, que seu uso esta intrinsecamente relacionado ao
comportamento da sociedade atual, gerando redes sociais de comunicacgao diversas e
possibilitando a exploragao de novas oportunidades. Possibilitou uma difusao rapida,
através das novas tecnologias de informacdo, do conhecimento, permitindo as
empresas ndo s6 melhorar a sua eficiéncia, mas fundamentalmente oferecerem novos
produtos e servigos, tornando o profissional de secretariado atento e pronto a colocar
em pratica todo seu conhecimento. Como as redes sociais sdo organizadas em torno
das pessoas e de seus interesses, a sua ascensao indica uma mudanga na
organizagdo das informagdes e o profissional de secretariado, como gestor da
informacgédo, precisa estar vigiante quanto a divulgagdo da mesma e foi demonstrado
que a melhor possibilidade para um ambiente virtual harmonioso entre o pessoal e o
profissional, € utilizando as regras de etiqueta ou netiqueta, que embora ndo seja um
conjunto de regras formalizada, o seu uso possibilita que o espago virtual seja menos
desordenado.

No terceiro capitulo foi realizada uma pesquisa de campo, voltada para os
profissionais de secretariado e constatamos que o publico abordado foi
predominantemente do sexo feminino com idade mais influente entre 18 a 25 anos,
que o mesmo busca atualizagdo profissional através da graduagé&o para exercer o

cargo. O profissional de secretariado tem conhecimento de etiqueta empresarial e
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aplica essa atitude no seu ambiente de trabalho pois ele se relaciona com niveis
hierarquicos diferentes e precisa saber como se comportar e conhecer as regras,
normas e condutas esperadas do profissional no ambiente corporativo € uma atitude
que contribui para ajustar e orientar o comportamento as demandas do mundo dos
negocios e as principais vantagens € que auxilia no relacionamento entre colegas,
chefias e subordinados, como também contribui para que os profissionais assumam
uma postura de confianga e naturalidade no decorrer de sua trajetoria profissional.
Ficou evidente também a quantidade de tempo em que o profissional de secretariado
fica conectado a internet, com média de 7 horas por dia, administrando informacdes
pessoais e profissionais, e quanto maior é o tempo acessando as redes sociais, maior
€ a chance do mesmo cometer algum tipo de deslize ou se expor demais, acarretando
um prejuizo profissional e como essa interagao ocorre entre 0 ambiente pessoal (casa)
e 0 ambiente de trabalho, isso significa que o colaborador pode passar horas
navegando sem, necessariamente, realizar algo produtivo, pois 0 mesmo esta
cadastrado em mais de duas ou trés redes sociais diferentes. Por isso as empresas
buscam formas e politicas para o uso da internet e das redes sociais e seus
colaboradores precisam estar alertas a essas regras pois conferimos que o
profissional de secretariado ndo tem o habito de usar o e-mail corporativo para
questdes pessoais, mas tem o costume de adicionar colegas de trabalho nas redes
sociais e publicando algo polémico, ele pode comprometer sua credibilidade

profissional e até mesmo por seu emprego em risco.

Com estes resultados percebem-se as mudangas no mercado de trabalho como
também as mudangas comportamentais influenciadas pela internet e principalmente
pelas redes sociais, pois elas se caracterizam pela conscientizacdo, participacao e
interacdo em tempo real com acesso e apresentacdo de dados, permitindo e
incentivando a interatividade entre seus usuarios. Observa-se como as questdes do
comportamento estdo em evidéncia, especialmente para o profissional de
secretariado, que precisa ter seus conhecimentos associados a habilidades e atitudes,
um profissional em constante evolugao, adaptavel ao mercado de trabalho em que
esta inserido e capaz de realizar seu trabalho com dinamismo e flexibilidade. Essa
flexibilidade € que mantém uma postura profissional em um ambiente virtual pois
muitas companhias encaram seus colaboradores como representantes de sua marca,

mesmo fora do ambiente de trabalho e o uso das redes sociais no ambiente
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corporativo ainda ndo é um consenso entre as organizagdes e o profissional deve ficar
atento as regras estabelecidas pela empresa, tais como: horario de acesso, tempo de
conexao e sites permitidos. O fundamental € que o profissional ndo deixe de executar
suas atribuicdes diarias para gastar grande parte do dia navegando em perfis diversos.

O uso moderado das redes sociais ndo pode significar a perda total da identidade
nas ferramentas e sim mostrar valores e o ideal para cultivar o respeito no ambiente
virtual & separar um perfil para uso pessoal e um para uso profissional, evitando expor
demais sua vida privada para colegas de trabalho e viabilizando um perfil profissional
apenas para grupos segmentados, e sempre se perguntando se o que vai publicar é
realmente relevante para seus seguidores e amigos. O importante a salientar e
analisar é, quais sdo os beneficios e os maleficios que podem apresentar se nao

souberem usar as redes sociais com bom senso, ética e respeito.
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7. ANEXOS
Anexo 1.

Questionario — Etiqueta Empresarial e os Desafios das Redes Sociais
1 - Sexo?
A — Feminino

B — Masculino

2 — Qual sua idade?
A — Entre 18 e 25 anos
B — Entre 25 a 35 anos

C — Mais de 35 anos

3 — Qual seu grau de escolaridade?

A — Ensino médio completo

B — Ensino superior incompleto / cursando
C — Ensino superior completo

D — P6s-graduacéo (cursando/completo)

4 — Vocé atua profissionalmente na area de secretariado?
A — Sim

B — Nao

5 — Vocé tem conhecimento sobre etiqueta empresarial?
A — Sim

B — Nao

6 — Acredita que a etiqueta empresarial seja importante para sua atuagéo
profissional?



A —Sim

B — Néo

7 — Quantas horas por dia vocé utiliza a internet?
A —menos de 1 hora

B — De 1 hora a 4 horas

C — De 4 horas a 7 horas

D — Mais de 7 horas

8 — Em quais locais vocé costuma acessar a internet?
A —Casa

B — Trabalho

C — Faculdade

D — Outros

9 — Entre as redes sociais que vocé esta cadastrado, qual delas vocé mais utiliza?
A — Facebook

B — Twitter

C - Youtube

D — Linkedin

E — Instagram

10 — Quais as atividades que costuma fazer na internet?
A — Acessar sites de redes sociais

B — Utilizar mecanismos de pesquisa

C — Receber e enviar emails

D — Ler livros, jornais e revistas via sites e aplicativos
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E — Outros

11 — Vocé utiliza o e-mail corporativo para fins pessoais?
A—-Sim

B — Néao

12 — A empresa em que vocé atua ou atuou adota alguma politica de uso da internet
e redes sociais?

A —Sim
B — Nao

C — Nao sabe

13 — Vocé adiciona as pessoas do seu ambiente de trabalho nas redes sociais?
A —-Sim

B — Néo

14 — Vocé ja divulgou algo relacionado ao seu trabalho nas redes sociais?
A —-Sim
B — Nao

C — N&ao sabe

15 — Como buscar o equilibrio entre o ambiente profissional e pessoal no uso das
redes sociais?

A — Usando o bom senso, ética e respeito
B — N&o adicionando pessoas do seu ambiente de trabalho

C — Nao estar conectado as redes sociais



