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RESUMO

Este trabalho tem por objetivo efetuar uma abordagem analitica e reflexiva sobre os
requisitos necessarios para conquistar uma posicdo no mercado globalizado atual atuando
como um profissional de Secretariado Executivo. Neste século, devido a globalizacdo, o
ambiente empresarial sofreu diversas evolucGes, adaptacoes e transformacgdes em decorréncia
das novas tecnologias, concorréncias e relacfes sociais. Para tanto, este trabalho busca
desenvolver o assunto relacionado a globalizacdo e suas evolugfes tecnoldgicas durante a
trajetoria do profissional de secretariado descrevendo o desenvolvimento da economia
mundial. Em seguida, aborda a evolugdo histérica da atuacdo do profissional de secretariado
identificando as transformacdes ocorridas no ambito de trabalho e suas implicagdes no
contexto globalizado e, principalmente, uma reflexdo referente a importancia do dominio das
linguas estrangeiras, habilidades e competéncias indispensaveis para o secretario. Por fim,
uma pesquisa de campo junto aos profissionais de secretariado para ter um contato mais
préximo da realidade de suas vivencias com a finalidade de averiguar e compreender suas
opinides e situacBes reais. Assim esta pesquisa podera servir de fonte de referéncia para os
futuros e atuais profissionais de secretariado que desejam se antecipar e procurar meios para
se qualificar e atender a demanda do mercado no século XXI.

Palavras-chave: Secretariado Executivo; Linguas Estrangeiras; Globalizacao.



ABSTRACT

This research aims to make an analytical and reflective approach regarding the
requirements to maintain a foothold position in today's globalized market acting as a
professional Executive Secretariat. In this century, due to globalization, the business
environment has undergone several changes, adaptations and transformations as a result of
new technologies, competitions and social relations. Therefore, this work intents to
demonstrate the issues related to globalization and its technological developments during the
history of the professionals of secretariat, describing the expansion of the world economy.
Then it continues with the historical evolution of the occupation of secretariat identifying the
changes occurred in the work scope and its implications in the global context and mainly a
reflection concerning the importance of the foreign languages, skills and competencies
necessary for the secretary. Finally, a field survey of secretarial professionals to have a closer
contact to the reality of their livings in order to ascertain and understand their opinions and
real situations. This research may serve as a reference source for future and current secretarial
professionals wishing to anticipate and seek ways to qualify and meet the market demand in
the XXI century.

Keywords: Executive Secretariat; Foreign Languages; Globalization.
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INTRODUCAO

O processo de globalizacdo, na sua esséncia, surgiu para atender o capitalismo na
busca por novos mercados, quebrando barreiras territoriais vigentes e estreitando as relagdes
comerciais entre paises e empresas. Hoje, a globalizagdo é facilmente perceptivel por conta da
expansdo da tecnologia que proporciona o intercdmbio de relagdes culturais e econémicas
entre inUmeros paises de uma forma mais rapida e eficiente em comparacdo ha algumas

décadas atras.

Por estes motivos, o0 mercado de trabalho continua a sofrer transformacdes até os dias
de hoje, tanto quantitativamente como qualitativamente. Desta maneira, o profissional de
secretariado precisa se readequar para enfrentar estes novos desafios para se inserir e se

manter dentro de um mercado de trabalho cada vez mais competitivo.

Esse fenémeno da globalizacdo e da consequente necessidade de uma comunicagdo
eficiente tornou o aprendizado de um segundo idioma uma necessidade basica essencial para
os profissionais de secretariado e também para profissionais de qualquer outra area. A lingua
inglesa, considerada hoje como um idioma internacional devido as inumeras ex-col6nias
inglesas que foram espalhadas pelo mundo e pelo atual poder dos Estados Unidos, juntamente
com outros idiomas como, por exemplo: Aleméo, Espanhol, Francés, Japonés e mais
recentemente o Mandarim significam para o mercado empresarial globalizado no longo prazo:
crescimento, desenvolvimento e, além disso, acompanhar as rapidas mudancas que vem

ocorrendo neste novo século.

Hoje, as instituicbes de ensino conscientes da importancia dos idiomas no contexto
social e profissional vém inserindo adicionalmente em suas grades curriculares do curso de
secretariado executivo matérias com linguas estrangeiras. O conhecimento do idioma inglés e
espanhol sdo itens que precisam estar integrados ao perfil do profissional ou futuro
profissional por mais jovem que ele seja. A realidade do atual mercado nos mostra claramente
a grande importancia dada aos idiomas estrangeiros, principalmente ao inglés e espanhol, na

qual estes deixam de ser itens complementares e passam a ser itens indispensaveis.

E preciso destacar que esta grande competitividade no mercado de trabalho gera uma
necessidade de se buscar uma graduacéo profissional na area, pois a formacéo académica é o

diferencial nas etapas seletivas para preenchimento de novos postos de trabalho, sendo
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divididos aqueles que optaram pelo curso de Secretariado Executivo e aqueles que ndo

buscaram aperfeigcoar seus conhecimentos.

Atuando no mercado de trabalho como assistente executiva, tenho percebido que fazer
uso de uma ou varias linguas estrangeiras ndo € mais um diferencial para a profissdo, mas sim
uma necessidade dos novos tempos para atender as crescentes demandas sociais e
profissionais. Percebi também que as empresas estdo mais exigentes no quesito académico,
procurando profissionais que véao além da conclusdo do ensino superior. Nesse sentido, esta
pesquisa tem como objetivo geral: demonstrar os requisitos necessarios para se manter e
garantir sua posicdo no mundo globalizado. Os objetivos especificos sdo: ldentificar as
mudancas ocorridas nos cenarios empresariais, as habilidades pessoais exigidas para a fungédo
de secretariado, analisar a necessidade de ser multilingue e reconhecer a indispensabilidade da

atualizacdo do conhecimento.

Este trabalho académico se caracterizou como um estudo de natureza qualitativa de
carater exploratorio baseado em levantamentos bibliograficos e de natureza quantitativa pelos

dados coletados por meio da aplicacdo de questionarios.

Exploratorio, pois foi utilizado entre outros autores Medeiros e Ribeiro que sdo
especialistas e possuem uma gama de conhecimento na area de secretariado e administracdo
para o enriquecimento deste trabalho ampliando o conhecimento da temaética e aprofundando

para um melhor entendimento do assunto.

Para o levantamento bibliografico foi adotado a estratégia de pesquisa documental,
tomando como fonte de dados, artigos, periddicos académicos, livros bibliograficos, sites e
material institucional tais como diretrizes curriculares estabelecidas pelo Ministério da

Educacdo sobre os cursos de graduacao superiores.

Através dos autores, neste trabalho serdo abordados: a evolucdo humana e a sociedade
desde a origem do homem, a globalizacao e as evoluc@es tecnoldgica, a evolucao da histéria e
atividades da profissdo do secretariado, as inovagdes e mudangas ocorridas no cenario
empresarial e no perfil do Secretario Executivo durante as ultimas décadas, serdo abordados
também as matrizes curriculares das instituicGes na atualidade e como elas estdo se adaptando

em relacédo as exigéncias do mercado para formar os futuros profissionais.

Todos estes materiais sdo de procedéncia idonea e adequada para o propdsito do
trabalho cientifico e foram utilizados para revisdo de literatura pertinente ao estudo, bem

como para analisar os curriculos dos cursos de Secretariado Executivo.
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Para finalizar este trabalho foi utilizada uma pesquisa de campo com o intuito de
demonstrar através dos profissionais que estdo atualmente empregados, 0s pontos importantes
para conseguir garantir o seu posto de trabalho ou melhorar a sua posicdo no mercado,
almejando contribuir para ampliar o entendimento dos requisitos necessarios para 0 sucesso e
contribuir para que os profissionais busquem o auto-aprimoramento para se adequarem a

modernizacao e as exigéncias globais.
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1. A IMP~ORTANCIA A RESPEITO DA COMPREENSAO DA GLOBALIZACAO E
EVOLUGCAO TECNOLOGICA NA TRAJETORIA DO PROFISSIONAL DE
SECRETARIADO

Para uma melhor compreensdo do assunto a ser abordado sobre a convivéncia,
desenvolvimento das sociedades e as transformacGes ocorridas durante décadas, este trabalho
inicia-se com a origem da humanidade desde a época do surgimento da espécie até a espécie

humana atual.

1.1 A Origem do Homem

Ha cerca de 100 mil anos a espécie humana surgiu, porém 0s seus antepassados
apareceram ha aproximadamente 4 milhdes de anos. A histéria do Homo Sapiens é muito
recente comparado com o tempo de existéncia da Terra que surgiu por volta de 4,6 bilhdes de

anos.

A familia dos hominideos inclui a espécie humana e os simios que sdo chimpanzés,
gorilas e orangotangos, mas no passado existiram outros hominideos, conhecidos pelos
fosseis descobertos em varias localidades da Terra. A partir da analise dos fosseis é possivel
descobrir quando as espécies extinguiram antes da era dos seres humanos. Sendo assim,
represento em um grafico a linha de tempo. (MESQUITA FILHO, 2009).
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De acordo com SOARES (2014), o grafico acima é dividido em Eras, Periodos e
Epocas que refletem os acontecimentos da historia geoldgica e bioldgica da Terra que foi se
acumulando ao longo dos seculos, possibilitando a sua construcdo e divisdo das Eras: Pre-

Cambriana, Paleozobica, Mesozbica e Cenozobica.

Dentre essas quatro eras, iremos concentrar a nossa atencdo na Era Cenozoica que
significa “Vida recente” na qual, sua principal caracteristica € o surgimento de novas espécies
depois de um meteoro ter atingido a terra e extinguindo os dinossauros. A principal espécie
durante essa periodo foi a dos mamiferos e cerca de 1,8 milhdes de anos surgiram 0s

primeiros ancestrais do homem. (PETRIN, 2012).

1.1.1 A Evolucdo Humana

O mais antigo dos antepassados que pertencem ao ser humano sdo do género
Sahelanthropustchadensis que pela analise do cranio foi descrita em 2002 pelo paleontologista
francés, Michael Brunet, como sendo a linhagem humana mais antiga com 7 milh6es de anos
e representa 0 elo que separou a linhagem dos chimpanzés da linhagem humana.

(www.avph.com.br, 2014).

O estudo da teoria da evolucdo humana é baseado em esqueletos descobertos e estudos
arqueoldgicos. Todos esses estudos foram alicercados em 0ssos encontrados com pesquisa e a
utilizacdo de alta tecnologia de computadores que conseguiram gerar imagens da suas
possiveis aparéncia e conseguiram deduzir como eles viviam. (MARTINS, 2013).
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Os principais antepassados da espécie humana sao:

Figura 2 — Arvore genealdgica do homem

Figura 3 - Créanio do Sahelanthropustchadensis

1.1.1.1 Sahelanthropustchadensis: 7 milhdes de anos atréas

Apresentava caracteristica do cranio simias primitivas com pequena caixa craniana

com uma capacidade entre 320 a 380 cm?3 semelhantes aos dos atuais chimpanzés, porém com

caracteristicas dentarias de hominideos modernos. Viviam no deserto da Africa Saheliana. O
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palentologista, Brunet, interpretou a locomogéo bipedal do Sahelanthropus devido a posi¢ao
da saida da medula espinhal do crénio, todavia, a mal conservacdo do cranio e sem nenhum
o0sso fossil de esqueleto do Sahelanthropus descoberto, sua forma de locomocéao néo pode ser
confirmada. (MESQUITA FILHO, 2009).

Figura 4 - Cranio do Australopithecus

1.1.1.2 Australopithecus: 4,2-1,0 milhdes de anos

O cérebro era um pouco maior que os chimpanzés atuais com as mandibulas grandes e
0 cranio e membros inferiores do corpo eram quase iguais aos humanos atuais. Caminhavam
erguidos, ainda que nao por muito tempo. Estatura em torno de 1,5 m. Alimentavam-se a base
de frutos, sementes e raizes. Viviam na Africa, na savana ou em bosques abertos. (MARTINS,
2013).

Figura 5 - Cranio do Homo habilis
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1.1.1.3 Homo habilis: 1,9-1,8 milhdo de anos

Também caminhavam erguidos e seu cérebro era um pouco maior que 0 dos
Australopithecus, suas mandibulas grandes, em propor¢do ao seu cranio. Dieta carnivora.
Habitavam a savana africana. Fabricavam ferramentas de pedra muito rudimentares.
(MESQUITA FILHO, 2009).

Seu lobo frontal era desenvolvido possibilitando o pensamento l6gico e raciocinio. Na
época em que os Habilis viviam, houve enormes mudancas climaticas e com a sua capacidade
de pensamentos e habilidades, conseguiram sobreviver e se adaptar a situacdes dando
continuidade ao desenvolvimento da humanidade. (MARTINS, 2013).

Figura 6 - Cranio do Homo erectus

1.1.1.4 Homo erectus: 1,8 milhdo de anos - 300 mil anos

Possuia 0 tamanho do céerebro duas vezes maior ao de um chimpanzé. Sua postura
natural era ereta. Sua dieta era onivora. Habitava zonas quentes e frias. Dominou o fogo e
possuia conhecimento em fabricacdo de ferramentas um pouco mais elaboradas.(MESQUITA
FILHO, 2009).

Possuia a regido social do cérebro bem desenvolvida e acredita-se que 0s Erectus
abandonaram totalmente a vida nas arvores e se juntavam em grupos para sobreviver. Com a
habilidade de andar em duas pernas, eles eram capazes de cacar de maneira eficaz,
conseguindo a alimentacdo necessérias para sustentar a quantidade de energia que o cérebro
maior consumia. (MARTINS, 2013).
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=

Figura 7 - Cranio do Homo neanderthalensis

1.1.1.5 Homo neanderthalensis: 150 mil - 30 mil anos

Possuiam as caracteristicas fisicas parecidas com os seres humanos atuais, ainda que
com aspecto mais grotesco. Possuiam cérebro maior, e a mandibula mais forte. E uma espécie
irmd da espécie humana atual. Seu alimento principal era a carne. Habitava zonas frias,
inclusive regides de tundra. Foi o primeiro hominideo a enterrar seus mortos.
(MESQUITA FILHO, 2009).

Figura 8 - Cranio do Homo Sapiens

1.1.1.6 Homo Sapiens: 100 mil anos até a atualidade

O ser humano atual. Os humanos sdo onivoros. Primeiro hominideo que realizou
manifestacOes artisticas e a vaidade. Objetos da época mostram colares e coisas do género
criados e utilizados por eles. Em meio a tantas adversidades, o homem com sua capacidade
de adaptacdo e convivéncia conseguiu sobreviver e migrou para todos os cantos do mundo.
(MESQUITA FILHO, 2009).
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O Homo Sapiens tem a capacidade de se adaptar, utilizar ferramentas e a conviver
socialmente. H& 140 mil anos, a terra sofreu a uma grande seca e gragas a sua capacidade de
adaptacdo, o homem migrou para o litoral e conseguiu sobreviver comendo ndo somente

carnes, mas frutas e outros tipos de alimentos. (MARTINS, 2013).

Com um cérebro poderoso e corpo compacto, os Homo Sapiens conseguiram se
adaptar a qualquer situagdo, mesmo nas mais complicadas. Desta forma, a evolugéo conseguiu
criar um ser capaz de passar adiante seus genes, mesmo com as intempéries do mundo.
(MARTINS, 2013).

Em termos evolutivos ndo foi a adaptacdo dos homens primitivos que correspondeu a
necessidade ambiental e sim ao longo dos milhdes de anos a sele¢cdo natural agiu sobre
diversas mutacdes para transformar e chegar na espécie homana que existe hoje. (CARTOLA,
2012).

Segundo as teses evolutivas de Charles Darwin, a sele¢do natural ocorre quando as
caracteristicas favoraveis com propriedades benéficas ao contexto ambiental sdo
hereditariamente passadas para as geracdes sucessivas fortalecendo-as para sobreviver, e as
caracteristicas desfavoraveis ao longo do tempo e geracGes se tornam menos comuns.
(GROSSMANN, 2012).

O termo selecdo natural ndo se configura a sobrevivéncia do mais forte, pois nao
privilegia, necessariamente, 0 mais forte e sim 0 mais apto. Nesse contexto o mais apto pode

ser 0 mais rapido, o mais forte, 0 maior, ou outras caracteristicas. (GROSSMANN, 2012).

1.2 Entendendo o homem e a sociedade através das Eras Histoéricas

Os historiadores e antropdlogos dividiram o passado da humanidade para que
possamos entender melhor a evolugdo do homem. Desta forma, a seguir serdo apresentados as
formas de sociabilizagéo, convivéncia em comunidade, os registros artisticos e religiosos e o
desenvolvimento da economia para compreendermos a complexa evolugdo do homem na area

social, pélitica, econémica e cultural através das pricipais Eras Historicas.
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1.2.1 Pré-Historia

O periodo chamado Pré-Histéria é definido como o momento da historia da
humanidade na qual o homem ainda n&o havia criado a escrita. Esse nome se deu pelos
historiadores do século XI1X que definiram que para contar uma Histdria era necessario algum
tipo de documento escrito. (PINTO, 2014).

A forma de comunicacdo dos humanos eram desenvolvidas através de simbolos,
desenhos e gestos. Nessa época, pela capacidade de criar armas para caga € por viver em

grupos, inicia-se os primeiros registros de convivéncia em sociedade. (www.infoescola.com).

1.2.2 Idade Antiga

Por volta de 4000 a.C. iniciou a escrita e foi a era na qual o homem comeca a
estabelecer leis e regras para governar determinados locais e criar os Estados, desenvolvendo
0s primeiros sinais de vida urbana. As regras serviam para garantir uma sociedade organizada
e estavel. Nessa época originam as principais religies, tais como cristianismo, judaismo,
confucionismo e budismo. Houve grandes avangos tedricos na filosofia grega nos campos da
astronomia, histéria e matematica através das idéias de Aristoteles, Platdo e Sdcrates.

(www.infoescola.com).

Essas civilizagbes foram fundamentais para o desenvolvimento da escrita, agricultura
e da civilizacdo hidraulica que sdo as construces de diques e sistemas de irrigacdo, entre
outros. (CARVALHO, 2014).

1.2.3 ldade Média

Essa era se iniciou no século V, com a desintegracdo do Império Romano e terminou
com o fim do Império Romano do Oriente no século XV, com a queda do Império Bizantino.
O mundo ndo era interligado como na atualidade, assim 0s contatos entre 0S povos eram

precarios e, até em alguns casos, inexistentes. (www.sohistoria.com.br).

A economia feudal baseava-se na agricultura, 0s europeus viviam no campo,
buscavam sua auto-suficiéncia restrita as suas propriedades. Moedas existiam na Idade Média,
porém pouco utilizada, era comum a troca de mercadorias e produtos.

(www.suapesquisa.com).
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A sociedade desta época era rigidamente hierarquizada e a religido, a Igreja Catolica,
teve importante papel como mediadora e influenciadora do modo de pensar e dos
comportamentos sociais, interferindo nas decisdes do Estado e exigindo devocdo de seus fiéis.
Para conquistar forte influéncias religiosas pelo mundo, empreendeu diversas cruzadas pelo
Oriente Medio. Os historiadores consideram esse periodo como "ldade das Trevas" pela
pouca producao literéria e falta de registros historicos. (www.infoescola.com).

O acesso a educacdo era para poucos, pois somente os filhos dos nobres estudavam e
grande parte da populacdo medieval era analfabeta, ndo detinha acesso a escolas e livros.

(www.suapesquisa.com).

1.2.4 ldade Moderna

Apesar de os historiadores ndo entrarem em um consenso sobre a data de inicio da
Idade Moderna, é conhecida por ter se iniciado no século XV até XVIII, quando houve a
queda da Constantinopla pelos turcos em 1453, e chegou ao fim com a Revolugédo Francesa,

em 1789. (www.infoescola.com).

Esses acontecimentos trouxeram novos prismas para 0 pensamento econdmico,
politico, filoséfico e religioso da época, servindo de grandes influéncias nos dias de hoje.
Houve a mudanca do modelo econdmico do feudalismo para o capitalismo. (ldade-

moderna.info).

1.2.5 Idade Contemporanea

Segundo Pinto (2014), a Idade Contemporanea foi compreendida entre a Revolucao
Francesa de 1789 aos dias atuais, marcada pelas transformacg6es profundas na organizacao da

sociedade e também por conflitos de amplitude mundial.

A Revolugdo Francesa deu inicio ao amadurecimento das idéias iluministas, que
destaca a importancia da razdo e a consolidacdo do regime capitalista no ocidente,
contribuindo para o progresso cientifico na busca de novos conhecimentos para melhor

entender o homem e a sociedade. (www.sohistoria.com).
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A ldade Contemporanea é marcada pelas maiores catéstrofes ja registradas na historia,
tais como a Primeira e Segunda Guerra Mundial, a Guerra Fria, a criagdo da bomba atomica,

as guerras de Independéncia das na¢oes, entre outras. (www.infoescola.com).

Nesse periodo o homem buscou novas alternativas para a convivéncia social, através
da sociologia de Karl Marx, o sistema comunista, e a reivindicagéo pela quebra de Estado
disseminado pelos anarquistas. As na¢Ges como os Estados Unidos e o continente europeu
gue eram mais ricos, tornaram-se detentoras das decisdes mundiais e assim o capitalismo se

consolidou como hegemonia no sistema politico e econémico global. (www.infoescola.com).

As mudancas vém ocorrendo gradativamente no mundo empresarial por décadas, e ao
longo desse tempo as organizagdes humanas passaram por diversas etapas. Desta forma, em
cada uma destas etapas as organizacdes e o0s profissionais sofreram drasticas transformacdes e

se atualizaram para conseguir acompanhar estas mutacoes.

1.3 Entendendo a Globalizacéo e as EvolucGes das Tecnologias nas Empresas

Destacam-se, portanto, a Era agropastoril, a Era Industrial e a Era P6s-Industrial.

1.3.1 Era Agropastoril

De acordo com Bowditch (2009), na sociedade agraria 0 homem tinha como principal
atividade o trabalho na agricultura, artesanato, na fazenda ou no seu lar, pois o trabalho e 0
comércio eram atividades consideradas pouco dignas. Estes trabalhos eram realizados por
cidaddos pouco respeitaveis e escravos. Naquela época os militares defendiam a integridade
do Estado, e quando necessario, atacavam outros povos para capturar escravos para que

trabalhassem para o Estado.

Com o passar dos anos a mao-de-obra escrava foi substituida por lavradores e artesaos.
Embora os escravos tivessem sido libertados, estes continuavam dependentes das elites, que

em geral, eram donos das terras e, aléem disso, eram obrigados a pagar pesados impostos aos
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governantes para que pudessem exercer suas atividades profissionais. Devido a sociedade
desta época ser de uma natureza estatica, as pessoas tinham suas situacGes de vida
predestinadas e essas regras eram aceitas sem questionamento. Os métodos de trabalho eram,
usualmente, passados de pai para filho e ndo havia qualquer perspectiva de alteracdo deste
panorama. (TOMAS, 2008).

Grande parte da riqueza provinha da terra e, portanto, esta Era foi marcada pela
atividade pastoril e agricola. O modo de producéo foi evoluindo gradativamente ao longo do
tempo com o aprendizado e a aplicacdo de tecnologias na manufatura e artesanato. Com o
Feudalismo, na ldade Média, houve a insercdo de novas tecnologias através de equipamentos
avancados para a época, métodos adequados para o trabalho e preparo profissional das
pessoas, ocasionando a reducdo substancial de desperdicio do desempenho humano e
melhoras econémicas. (ERAS ECONOMICAS, 2011).

Segundo Zuffo (2003), “A Era Agropostoril, o trabalho foi arduo e sobretudo bracal,
porém ndo era organizado em empregos assalariados caracterizados por cargos ou funcdes,
com tarefas especificas altamente especializadas, como o foi nas Eras Industrial e Pos-
Industrial.” Desta forma, 0 autor explica que nas cidades, o trabalho era desenvolvido de
forma artesanal, autbnomo, ou pelo trabalho puramente artistico ou intelectual. A intensidade,
0 horario e a época da realizacdo dos servicos dependiam apenas da demanda das
necessidades locais. A principal caracteristica do trabalho nesta época era sua sazonalidade e

generalidade.

A Era Agroposteril € considerada a mais longa de todas as eras, que durou desde o

inicio da humanidade até a Primeira Revolugdo Industrial.

1.3.2 A Primeira Etapa da Revolucdo Industrial

A Era Industrial teve inicio no século XVIII (1760 a 1860), devido a um conjunto de
mudangas que aconteceram na Europa. De acordo com o site Revolucao-industrial.info, a Era
Industrial é a consequéncia da reformulagdo da concepcdo de trabalho e se caracteriza pela
mecanizacdo da producdo, pois a grande parte do trabalho exercido pelos operérios foram
substituidos por maquinas. Essa mudanca repercutiu na ordem econémica, politica e social da

época. A Era industrial foi marcada pelo desenvolvimento do capitalismo industrial assim
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como o crescimento da producdo de massa e consequentemente o surgimento das novas
populagdes urbanas. O novo sistema transforma as relages sociais e assim surgiram duas
classes sociais distintas: a burguesia proprietaria dos meios de producdo e os proletariados,
formado pelos operarios que tinham apenas a sua forca de trabalho como mao-de-obra em

troca de salarios. (www.revolucao-industril.info).

Segundo o site www.suapesquisa.com, a Inglaterra foi precursora na Revolucdo
Industrial devido a diversos fatores, entre eles: possuiam muitas reservas de carvao mineral
que tinha como finalidade principal fonte de energia para as maquinas e as locomotivas a
vapor e também o minério de ferro na qual era a matéria-prima muito utilizada na época.
Além disso, possuia uma rica burguesia que tinha capital suficiente para abrir fabricas,
comprar maquinarios, matéria-prima e empregar pessoas, tinha ainda um vasto império
colonial consumidor. O pais possuia uma localizacdo geografica privilegiada junto ao mar o

que facilitava a exploracdo dos mercados maritimos.

Segundo Becker (1967), a mecanizacdo trouxe desemprego no campo e forgou os
agricultores a buscarem trabalho nas fabricas que estavam instaladas nas cidades. A mao-de-
obra era abundante com remuneracao baixa devido a grande oferta de prestacdo de servico.
Com a ambicdo de lucrar mais, os empresarios impunham duras condi¢des de trabalho aos
operéarios forcando-os a trabalhar até 15 horas por dia sem aumento de salarios e em
condicBes de trabalho precérias, sem seguranca, visando aumentar a produgdo para garantir

uma margem de lucro crescente, sendo comum o trabalho de mulheres e criangas.

Zuffo (2003, P. 66) diz que:

A Era Industrial trouxe consigo a divisdo do trabalho em tarefas super especializadas,
criando cargos e funcbes repetitivos e 0 emprego assalariado permanente. Embora a
transicdo fosse mais lenta do que hoje, a mudanga foi extremamente dréstica,
alterando, inclusive, o sentido semantico das palavras “emprego” e “trabalho”. O
trabalho estilo formigueiro foi, portanto, nessa época desenvolvido e disseminado,
para atender as necessidades da crescente industrializagdo, a qual busca, sem cessar,
maior produtividade humana. Partia-se para a robotizacdo mecénica do trabalho
humano numa estrutura, pode-se dizer, quase antinatural.

Os centros urbanos comecam a ficar lotados, ocasionando fortes mudangas
demograficas, transformando o modo de vida da sociedade. Essas mas condic¢Ges de trabalho
tiveram como resultado, a revolta dos operarios que se manifestaram depredando méaquinas e
instalacBes fabris que deu inicio a segunda etapa da Revolugdo Industrial. (SO HISTORIA,
2009).
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1.3.3 A Segunda Etapa da Revolucéo Industrial

A segunda etapa da Revolugdo Industrial ocorreu no periodo entre 1860 a 1900 e
consiste nos avancgos tecnoldgicos sobre tudo na Europa, Estados Unidos e no Japéo, na qual
revolucionaram a maneira das sociedades viverem, se organizarem e se relacionarem uma
com as outras e gque, eventualmente, se espalhou para outros lugares tornando-se assim um
fendmeno global. (PADOVANI, 2014).

Segundo o site www.brasilescola.com a tecnologia para essa etapa tem suas bases nos
ramos de ago, metalurgia, eletricidade, eletromecénica, petroquimica e motor a explosdo. Os
desenvolvimentos destas tecnologias induziram a exploracdo de novos mercados pelos

cientistas e a aceleragéo do ritmo industrial.

De acordo com Becker (1967), O aco fora utilizado pela sua maior resisténcia e
maleabilidade. A técnica de invengdo do “processo de Bessemer” em 1855, técnica que
permitia a producdo de uma quantidade macica de aco a partir de um subproduto do minério
de ferro, resultando num ago de melhor qualidade e quase oito vezes mais barato. Desta
maneira, houve uma revolucdo no sistema ferroviario, pois ao substituir os componentes de
ferro pelo aco, reduziram o0s custos e manutencdo dos trens. A indudstria do petrdleo tinha
como maior produto o querosene, com isso houve melhoria na iluminacdo publica,
anteriormente muito precéria e baseada em recursos escassos. A turbina a vapor inventada por
Charles Parsons em 1884, também teve um grande peso na revolugdo dos transportes, pois

permitiu reduzir em 90% o tamanho dos motores em relacdo aos anteriores.

Foi fundado em 1903, por Henry Ford, a Ford Motor Company, na qual surgiu um
novo modelo produtivo, o fordismo, que consistia em linhas de montagem mecanizadas, de
maneira a produzir pecas padronizadas em massa que resultasse em um produto barato, de
qualidade e que pudesse ser comprado pelos préprios operarios a um custo baixo. Esse
modelo eliminava a necessidade do operario pensar e esta concep¢do separou o trabalho
intelectual do manual (operacional). Logo apos, foi introduzido o Taylorismo, outro modelo
produtivo, que tem como énfase os estudos dos movimentos e rotinas humanas com técnicas
manuais precisas e repetitivas. (PADOVANI, 2014).

A imensa expansdo da produtividade industrial, diante do mercado consumidor
relativamente modesto gerou um descompasso entre a oferta e a procura na economia, motivo

pelo qual o mercado estava fortemente limitado pelo baixo poder aquisitivo, nivel educacional
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reduzido e a grande concentragdo de riquezas. Em nivel mundial, tais descompassos
provocaram tensfes comerciais entre os paises, dando inicio a Primeira Guerra Mundial e
mais tarde a depressdao mundial em 1929. No final da década 1920, buscando uma solucéo
para 0 descompasso entre 0 consumo estagnado e a producao crescente gerou o boicote dos
compradores, originando o estreitamento do mercado, os industriais americanos proclamaram
ao publico a terminar com o boicote para que o dinheiro voltasse a circular na economia.
Apesar desta crise econdmica, prosseguiu o progresso cientifico-tecnoldgico aceleradamente
entre as décadas 1930 e 1940. (ZUFFO, 2003, p. 69-70).

De acordo com o artigo Eras Econdmicas (2011), a partir de 1950 iniciou-se a Era do
Capital é conhecida também como etapa de Transi¢do. As empresas que tinham um ambiente
empresarial estavel e previsivel, estrutura organizacional hierarquica alta e centrada que
buscava padronizacdo do desempenho das pessoas, com precisdo e eficiéncia as relacdes de
trabalho até entdo, agora passa através do desenvolvimento tecnoldgico a proporcionar
condigdes de produzirem em grande escala de producéo, a estrutura organizacional passa a ser
matricial. Com o advento dessa tecnologia os negocios em nivel local se tornaram regional, 0s
que eram do nivel regional se expandiu para nacional e consegientemente o que era nacional
se tornou internacional. Com essas intensas mudancas culturais, sociais, econdmicas e
tecnoldgicas tornaram o ambiente vulneraveis as mutacdes que acarretam em mudangas
rapidas e em curto prazo. Essa alteracdo convergiu em uma nova realidade para 0s
administradores, pois provocaram inovacfes de novos conceitos, modernas tecnoldgicas de

comunicacdo e conhecimento.

1.3.4 A Terceira Etapa da Revolugéo Industrial

A partir da segunda metade do século XX, ap6s a Segunda Guerra Mundial,
correspondeu ao processo de profundas evolugbes e inovagbes no campo tecnoldgico
desencadeado pela juncdo entre conhecimento cientifico e producdo industrial conhecida

como Revolugdo Técnico-Cientifica.

Segundo Branco et al. (2005), a globalizacéo € o resultado da evolugdo da técnica e da

ciéncia, da eficiéncia dos meios de transportes e telecomunicagdes e caracteriza-se pela
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liberdade de comercializacdo e circulacdo de mercadorias, capitais e servigos entre os paises

encurtando as distancias.

As grandes realizacGes desse periodo sdo o desenvolvimento de atividades na industria
com a aplicacdo de altas tecnologias para todas as etapas produtivas. Assim, nesta etapa,
houve o desenvolvimento das seguintes areas, tais como: informética, computadores e
softwares; telecomunicagdes, que viabiliza as transmissGes de sinal de televisdo e radio,
telefone fixo e movel e a internet; a microeletronica, que fabrica chips e produtos eletrénicos;
a robdtica, que cria rob6s para industria; industria aeroespacial, que fabrica avides e satélites;
biotecnologia, que produz medicamentos, alimentos, plantas e animais manipulados

geneticamente, entre outros segundo www.mundoeducacao.com.

Segundo o site www.mundoeducacdo.com, as tecnologias em cada um desses setores
sdo imprescindiveis para 0s avancos nos demais, pois contribui diretamente ou indiretamente
para 0 desenvolvimento de outra tecnologia, ocorrendo uma estreita relacdo de
interdependéncia entre suas formas de aplicagdo. Nas sociedades capitalistas, sobretudo nas
mais industrializadas, a criacdo de tecnologias altamente sofisticadas melhora o desempenho e
a produtividade do trabalho, cria produtos de melhor qualidade e barateia os custos de

producdo das empresas.

De acordo com Zuffo (2004), as tecnologias de informacdo e comunicacdo vém
transformando o modo de pensar das pessoas, mudando os paradigmas impulsionados pelo
grande poder de interacdo que ela proporciona. Essa revolucédo é responsavel pela integracao
entre a tecnologia, ciéncia e producdo. Hoje as novas descobertas cientificas sdo voltadas para

0 mercado para proporcionar uma melhoria e transformar o cotidiano das pessoas.

A insercdo e o constante aprimoramento de tecnologias promovem uma producao
dinamizada, trabalho intensificado, criacdo de produtos e mercadorias de melhor qualidade
para concorrer em um mercado cada vez mais competitivo, gerando a reducdo de custos.
Deste modo, esse processo gera maiores lucros para os donos das empresas que futuramente
serdo investidos no desenvolvimento de novos produtos e na criagdo de novas tecnologias de

ponta para a industria. (www.mundoeducacao.com).

Segundo o site www.geomundo.com.br, as revolugdes tecnoldgicas, principalmente
nas telecomunicacdes e na informatica, promoveram o processo de globalizacéo, estreitando
as relacbes comerciais entre os paises e as empresas. A globalizacdo também propiciou o

desenvolvimento dos meios de comunicacdo e transporte, que proporcionou a diminuic¢do da



30

distancia entre territorios. Como algumas das principais consequéncias da globalizagéo,
podem ser destacadas: a relativa descentralizacdo industrial, a consolidagdo do sistema
capitalista financeiro, avancos nos setores da tecnologia e ciéncias, expansdo e formacéo das

multinacionais e a terceiriza¢cdo da economia.

As transformacdes tecnoldgicas ndo transformam somente os meios de produgdo e as
indUstrias, ele muda o proprio espago geografico e as relagbes humanas, tanto no ambito
estrutural como cultural, desta forma pode-se dizer que o grande motor da Globalizacdo da

atualidade ¢é a Revolucéo Técno-Cientifica. (www.brasilescola.com).

Segundo Eras Econdmicas (2011), essa Era tem a internet como a ferramenta mais
poderosa, e assim a informacdo tornou um artigo de primeira necessidade para este século. A
busca incessante de inovacdo e mudangas originou a necessidade de informacGes rapidas e
atualizadas para agregar conhecimento aos profissionais. Desta forma, ocorreram mudancas
nas empresas nao apenas estruturais, mas principalmente culturais e comportamentais,

valorizando o papel das pessoas que nelas trabalham.

A Terceira Revolucdo Industrial foi decisiva para a consolidacdo da presente fase do
capitalismo e a divisdo internacional do trabalho, chamado globalizacdo. Intensificou as
relagBes econdmicas e culturais entre os paises e muitos estudiosos analisam este atual mundo

como um espaco interligado e globalizado. (ZUFFO, 2004).

1.4 Empregabilidade versus Globalizacdo e Revolucéo Tecnoldgica

Segundo Garcia (2004), a Terceira Revolugédo Industrial difere das anteriores sob
varios aspectos. O aumento da produtividade do trabalho, tanto na inddstria como em
prestacdo de servigos trouxe a substitui¢cdo do trabalho humano pelo do computador. Pode ser
observada a transferéncia de uma série de operacfes da mao de obra de funcionarios que
atendem ao publico para o servico de auto-atendimento aumentando os empregos dos

microcomputadores.

A Terceira Revolucdo Industrial tem um efeito controverso, pois ela parece
descentralizar o capital e esta descentralizacdo é justificada por dois motivos: a maior

flexibilidade que o computador oferece no ambito produtivo e pelo barateamento dos
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equipamentos do préprio computador. Nesse sentido as empresas sdo coagidas pela pressao
do mercado a se desintegrar das atividades complementares terceirizando-as no mercado

concorrencial ao menor preco. (GRACIA, 2004).

Durante todas as revoluc@es industriais milhdes de pessoas com repertorio limitado de
conhecimento e que cumpriam tarefas rotineiras foram expulsas do emprego acarretando no
acentuado aumento de desemprego. Os trabalhadores perderam suas qualificagcbes a medida
que as maquinas e aparelhos permitiram obter com menores custos 0s resultados produtivos

que até entdo precisavam da interven¢do da mao-de-obra humana. (GARCIA, 2004).

Ornellas (2002) diz que os preceitos de que a empresa Ihe dara um emprego vitalicio
com estabilidade e plano de carreira em toca da oferta de lealdade e dedicacdo do empregado,
ja ndo existe mais. Assim gerando um sentimento de falta de bons empregos que é partilhado
praticamente por todos os paises desenvolvidos e semi-desenvolvidos, principalmente os
assalariados formais da classe média. (GARCIA, 2004).

As formas de trabalho passaram por redefinicdes profundas gerando a relagdo de
trabalho pouco duradoras, no sentido de que o periodo de permanéncia do funcionario em
uma empresa fica cada vez mais curto e consequentemente aumentando as exigéncias sobre as
competéncias e habilidade destes. (ORNELLAS, 2002).

Para que as empresas funcionem adequadamente, elas necessitam de equipes
profissionais de varias profissGes em tempo integral que prestem servigos, como por exemplo,
a de contabilidade, de informatica, de vigilancia, de recepcdo, de limpeza etc. e assim a
empresa empregava estas equipes. Porém hoje, as empresas preferem terceirizar estes servicos
para deixar de pagar o tempo desperdicado, tanto quando a equipe fica ociosa como quando
tiver que trabalhar além da jornada normal pagando horas extras. Assim a empresa-cliente
tem a vantagem da flexibilidade com a empresa que presta servico e menor custo do trabalho.
(GARCIA, 2004).

Segundo Sanches (2008) a empregabilidade € o desenvolvimento de habilidades e
competéncias desenvolvidas atraves de conhecimento especifico e pela multifuncionalidade,
as quais tornam o profissional apto a manter o empregado ou encontrar um novo emprego

guando demitido.

Nesse contexto, os trabalhadores que se encontram desempregados estdo nessa

situacdo ndo por falta de emprego no mercado e sim porque ndo se adequaram as novas
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exigéncias e perfil de qualificagdes exigidas pelos novos conceitos de produgdo das empresas.
(GARCIA, 2004).

O mercado exige uma educacdo de qualidade, referindo se a capacidade de construir
conhecimento e atualizacdo constante para manter o espirito inovador capaz de atuar com
autonomia critica e criativa e ser uma peca indispensavel de um projeto moderno e do proprio
desenvolvimento. (GARCIA, 2004).

No mundo globalizado com um mercado em constantes mudancas e atualizacdo dos
profissionais, o profissional precisara ser capaz de atuar em qualquer ambiente organizacional
com competéncias e habilidades diversas exercendo novas fungdes. Caso ndo consiga, serd

considerado ultrapassado e ndo tera valor para o mercado de trabalho. (SANCHES, 2008).

O profissional precisa estar em constante reflexdo sobre suas competéncias,
habilidades, seu potencial e sempre se atualizar para que nao seja deixado para tras por ser
considerado desqualificado. A realidade atual é a constante busca por profissionais
qualificados que consigam atuar em situacGes diversas com talento, competéncia profissional,
inteligéncia emocional, flexibilidade, idoneidade, saude fisica e mental. Deste modo, é
necessario que o profissional de qualquer area seja consciente de sua atuagdo, pois caso

contrario ndo atenderd as exigéncias do mercado de trabalho. (ORNELLAS, 2002).

Através da evolucdo do homem e da sociedade percebe-se que 0s acontecimentos
ocorridos durante esse tempo provocou grandes mudancas na sociedade e ao comportamento
do homem. A globalizacdo e a mudanca tecnologia geraram transformacfes sociais com
dependéncia tecnoldgica, as quais trouxeram beneficios que melhoraram sua forma de
trabalho e o convivio social, porém trouxe prejuizos também. Nesse contexto, a tecnologia
gerou crescimento, produtividade, produtos mais baratos, o0 que gera mais empregos, mas ela
é prejudicial quando a intencdo € de substituir o trabalho com o objetivo de puramente

aumentar o lucro acarretando no desemprego dos profissionais.

Para que possamos compreender a vantagem competitiva dos profissionais que
dominam outros idiomas estrangeiros, no capitulo 2 serdo abordados a evolugéo histérica da
profissdo do secretariado, as mudancas no cenario empresarial e o perfil do profissional de
secretariado, a formacdo académica do profissional de secretariado executivo, o curriculo das

instituigdes que oferecem o curso de secretariado e suas grades curriculares.
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2. A EVOLUCAO HISTORICA DA ATUACAO DO PROFISSIONAL DE
SECRETARIADO

A tecnologia e a globalizagéo estdo relacionadas ao desenvolvimento da economia e a
evolucdo do trabalho. As empresas foram obrigadas a exigirem mais dos seus colaboradores
para oferecer um servico de qualidade para os clientes, neste sentido, os obrigaram a
buscarem constante atualizacao intelectual e as linguas para se manter qualificado no mercado

altamente competitivo e global.

2.1 Historia da profissao

A historia da profissdo de secretariado e suas funcGes se originaram nas civilizagoes
antigas quando no Egito e na Mesopotadmia surgiu a necessidade de controlar as atividades
administrativas e econdmicas, assim 0s escribas eram encarregados de todos o0s registros. No
baixo Império Romano, os escribas exerciam fun¢des como copistas, contadores, fiscais, entre
outras atividades e passaram a assumir importante papel nos escritérios da administracdo
publica. (RIBEIRO, 2002).

Dessa forma a relacdo dos escribas das antigas civilizacdes estabeleceu uma afinidade
com o profissional de secretariado, pois as tarefas executadas naquela época sdo muito
evidenciadas nas funcdes e perfis do secretariado executivo da atualidade, porém essa funcéo
era exercida somente pelo sexo masculino. (RIBEIRO, 2002).

De acordo com Ribeiro (2002), devido a escassez de mao-de-obra masculina que fora
direcionada para as batalhas da primeira e segunda guerra mundial, as empresas na Europa e
nos Estados Unidos passam a recrutar mulheres para suprirem essas vagas. No Brasil, a
atuacdo da mulher comeca com a chegada das multinacionais na década de 50, porém
limitam-se a execugdo de algumas técnicas secretarias basicas como: atendimento telefénico,

datilografia, taquigrafia e arquivo.

No final da década de 60, houve uma mudanca na valorizacdo da mentalidade dos
empresarios, assim 0s executivos passam a exigir uma nova postura dando inicio aos
treinamentos especificos para os secretarios. O primeiro Curso Superior em Secretariado

Executivo fora criado na Universidade Federal da Bahia em 1969 e assim, na década de 70, o
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secretario passa a fazer parte de programas de desenvolvimento mais elaborados dentro de
uma organizacdo. (RIBEIRO, 2002).

Nos anos 80, foi o inicio da era da qualidade e da informatica, os chefes e os
secretarios passam a trabalhar em equipe na forma de administracdo participativa. Durante
essa época, ocorreram diversos eventos que afetaram os secretérios, tais como a aprovacao da
Lei n° 7.377, de 30/09/1985 em que a profissdo foi regulamentada. Posteriormente alterada
pela Lei n° 9.261, de 10/01/96 que exigia a formacdo em curso superior de secretariado,
técnico em secretariado ou portador de conclusdo do curso em nivel de 2° grau para exercer a
funcdo secretarial. Em 1988 FENASSEC — Federacdo Nacional de Secretarios, em Curitiba
foi criada. No ano seguinte, no dia 7 de julho de 1989 a unido de Sindicados publicaram o
codigo da Etica Profissional. (RIBEIRO, 2002).

Nos anos 90, com o advento dos recursos tecnoldgicos, as organizacfes passaram a
buscar a qualidade total e a valorizacdo do cliente, assim mudou-se a forma de trabalhar no
escritorio. A reengenharia trouxe essa transformacdo atribuindo aos secretarios mais
autonomia na execucdo das tarefas. Na atualidade, nos anos 2000, o mercado exige que 0
secretario seja empreendedor, polivalente, assessor, negociador. A profissional vem
acompanhando as mudancas do cenario empresarial, adaptando-se as exigéncias do mercado e
participando ativamente nas atividades da empresa. Até o periodo de p6s-guerra a presenca
masculina no cargo secretarial havia desaparecido, mas a partir da década de 80, eles voltam a
executar a funcdo. (RIBEIRO, 2002).

2.2 Mudancas no cendrio empresarial e perfil do profissional de secretariado

Hoje vivenciamos uma das mais rapidas e profundas transformacgdes sociais
enfrentadas pelo homem e essa transformacdo se d& pela evolucdo das tecnologias de
informacdo e a migracdo destas para outros setores produtivos e de servicos. O mundo hoje
esta mais complexo, as mudancas estdo ocorrendo com uma grande velocidade e se as pessoas
ndo procurarem se adaptar e buscar conhecimento necessario elas estardo fadadas ao fracasso

seja no ambiente profissional como na sociedade de modo geral. (ZUFFO, 2004).
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De acordo com Zuffo (2004), para que as empresas ndo ficassem para tras, foi
necessario inovar cada vez mais e melhorar a forma de trabalho para buscar a competitividade,
dando um foco maior no que o mercado exige e no quadro de funcionarios que compde a

organizacao, pois estes sdo 0s bens mais valiosos da organizacéo.

Hoje, o profissional de Secretario Executivo tem um papel estratégico auxiliando os
executivos e gerentes na tomada de decisdes, além de um excelente atendimento ao cliente
externo e interno, trabalham de forma eficiente em ndo somente o seu setor como também em
toda a organizacdo. (KAJIHARA et al. 2005).

Segundo Bortolotto e Willers (2013), independentemente do tempo de profisséo que o
profissional de Secretariado Executivo tenha, é importante que ele aplique diariamente suas
habilidades e técnicas secretariais, e se preocupe em aperfeicod-las constantemente, para
assegurar a eficacia dos resultados. Os secretarios devem manter uma rotina bem planejada e

organizada, pois quanto mais organizada for, melhor sera o seu desempenho.

Os profissionais de secretariado sdo exigidos habilidades especificas, como:
comunicacdo assertiva, capacidade de lidar com conflitos, de trabalhar em equipe, de
supervisionar seus subordinados, de coordenar uma tarefa, de tomar decisdes, de resolver
problemas, de melhorar a qualidade e produtividade do trabalho e ter um bom relacionamento
interpessoal, discricdo e principalmente ética profissional. (RIBEIRO, 2010).

Kajiharaet al. (2005) afirma que mesmo o profissional de secretariado tenha todos 0s
requisitos acima, é essencial que ela domine um segundo ou terceiro idioma. Com o
estabelecimento de organiza¢Ges multinacionais, € comum que além do inglés e portugués os

funcionarios tenham contato com a lingua nativa da empresa.

Certamente o secretario em seu campo de trabalho ird se deparar com a realidade
organizacional em uma interacdo e negocia¢do com outros paises. Nesse sentido, uma boa
fluéncia oral, escrita e de leitura em diferentes linguas estrangeiras se torna imprescindivel
para sua atuacdo. A ascensdo dos paises desenvolvidos e também seus idiomas, forgou as
empresas nacionais e internacionais a adaptarem-se a uma nova realidade de negociacdo de
produtos e servigos por intermédio de diferentes linguas estrangeiras. E por esses motivos que
nas Ultimas décadas os profissionais que possuem proficiéncia em linguas estrangeiras estdo
sendo valorizados. (SANTOS, 2012).

Bortolotto e Willers (2013) dizem que com o advento da tecnologia muitas mudancas

ocorreram no perfil e fungdo do secretario. Houve evolucéo nas atividades administrativas
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devido a expansdo do uso da internet, a chegada dos computadores e das tecnologias de

informagao e de comunicagéo.

Ao passo que foram apresentadas novas situagdes e novas tecnologias, os profissionais
tiveram que renovar e se adaptar seu modo de executar as atribui¢fes inerentes ao seu cargo.
Com a incorporacdo de novas competéncias e habilidades, tornaram os profissionais capazes
de intervir, identificar e resolver problemas e apresentar solu¢des para imprevistos que
surgem no ambiente de trabalho e assim permitindo que estes profissionais ocupassem um
espaco junto aos dirigentes e as equipes de trabalho. (BORTOLOTTO; WILLERS, 2013).

Tais mudancas foram necessarias para acompanhar a evolucdo do conhecimento, da
ciéncia e das relagfes humanas, a internacionalizacdo do comércio, a reconfiguracéo
das estruturas organizacionais, o avango tecnologia, da globalizacdo e da era da
informagdo, permitindo, assim, a sobrevivéncia do profissional no mercado de
trabalho. (BRUN, 2014, p. 32).

O mercado hoje segue com uma estrutura organizacional nova e enxuta, buscando
além de profissionais com qualificacdo técnica para atender as atuais exigéncias dentro da
regulamentacdo do mercado, profissionais que saibam desenvolver competéncias e
habilidades que tragam resultados para as organizagdes. (BRUN, 2002).

Assim, de acordo com Bortolotto e Willers (2013), o0 mercado exige profissionais que

devem ser aptos a atuarem como:

e Assessor: através da aplicacdo de técnicas secretariais ser um agente executor e
multiplicador de resultados para executivos e equipes.

e Gestor: exercitar as atribuicbes e responsabilidades das fungbes de secretariado
Executivo e aplicando as competéncias gerenciais que incluem planejamento,
organizacdo, implantacdo, controle e avaliacdo dos programas de desenvolvimento.

e Empreendedor: promover idéias e praticas inovadoras, através da criagdo, promocao e
implantacdo de solugbes que aperfeicoem o trabalho, tanto no aspecto individual,
quanto no coletivo.

e Consultor: identificar pontos criticos e propor estratégias de melhoria através da

analise e entendimento da cultura organizacional, transformando-as em oportunidades.

O papel do secretario € de suma importancia para 0 bom andamento empresarial,
devido as habilidades e competéncias como agente de mudanga que o profissional possui, ter

uma visao estratégica e boa comunicacdo. Também €é necessario que este profissional seja
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apto a trabalhar em equipe, tenha viséo global e local dos desafios enfrentados pela empresa e
ser um impulsionador para tomada de decistes. (BONZANINI, 2010).

Segundo Brun (2012), o profissional de secretario sempre foi um profissional
multifuncional utilizando recursos que possibilitassem agilidade, rapidez e eficacia, sempre
desenvolvendo varias fungdes ao mesmo tempo no seu meio de trabalho, assim a evolucdo da
tecnologia foi sempre muito bem recebida pelas atividades desses profissionais, pois ela
possibilitou a otimizacdo do tempo e a facilidade na execucdo das tarefas. No inicio, as
funcBes secretariais eram restritas as tarefas mecanicas, no entanto, hoje o leque de atividades

foi ampliado tornando o secretario um profissional mais ativo e participante.

Atualmente o profissional de secretariado além de assessorar mais de um executivo,
ele também trabalha com outros profissionais secretariais e membros de outros departamentos,
dividindo o mesmo espaco fisico e exigindo inteligéncia emocional para lidar com novas
situacBes decorrentes deste convivio. Com o avanco tecnolégico, foi proporcionado aos
profissionais mais tempo para planejar e montar acdes estratégicas para a organizagdo como
também agregou as suas atividades o gerenciamento de compromissos pessoais e
profissionais de seus chefes. (BRUN, 2012).

Devido a informatizagdo nas empresas 0S processos agora sdo administrados por
softwares. Segundo Ribeiro (2002, p. 35), “Os recursos tecnologicos permitem que o
secretario conclua com éxito e rapidez tarefas que outrora tomavam a maior parte do tempo,
liberando-o dos velhos trabalhos repetitivos.”. Desta forma, o computador com seus softwares
especificos, facilitaram a execucdo de tarefas como digitacdo, formatacdo, correcdo e
impressdo de documentos; os bancos de dados desenvolvidos para a empresa manter o
controle de clientes, estoque, funcionarios e informacdes contébeis; aplicativos de
comunicacgdes instantdneas e video conferéncia foram introduzidos, integrando todos os
componentes da reunido através da tele do computador independentemente do local onde
estiverem, agilizando a tomada de decisdo e reduzindo custos de viagens; possibilitou o
compartilhamento da agenda do executivo, com varias outras pessoas em tempo real; e a
internet trouxe facilidades como armazenamento, compartilhamento e envio de arquivos
através de nuvens. (RIBEIRO, 2002).

E essas tecnologias mudam e se adaptam com muita rapidez, podendo extinguir e
aparecer outros programas de software a qualquer momento. Segundo Brun (2012), com a
assimilacdo da mudanga no perfil mais empreendedor e desenvolvimento tecnoldgico, os

proprios profissionais estdo buscando cursos que proporcione a atualizagdo intelectual de
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modo a dominar assuntos, programas e sistemas relativos a sua area de atuacdo para poder

acompanhar a demanda do mercado.

As redacOes dos textos profissionais hoje ndo sdo mais redigidas pelos executivos, o
secretario tem a autonomia de fazer um texto sem a intervencao do gestor, tanto na sua lingua
materna quanto em outro(s) idioma(s). Nesse sentido, o dominio de outro idioma atualmente é
pré-requisito para o exercicio da profissdo. Ressaltando que a escolha do aprendizado da
segunda lingua deve ir ao encontro das necessidades da comunicacdo da empresa. (BRUN,
2012).

Segundo Brun (2012), um detalhe importante que deve ser mencionado é a boa
aparéncia que o profissional de secretariado deve continuar a apresentar. O vestuario,
maquiagem, higiene pessoal continuam sendo observados e requisitados para atuar na alta

administracdo das organizaces.

O mercado exige que o secretario atue como multiprofissional, assumindo papéis
polivalentes para administrar informagdes com competéncia, criatividade, conhecimento,
espirito empreendedor, gerenciar pessoas utilizando inteligéncia emocional para enfrentar

obstaculos e criar um ambiente de interacdo dentro da organizacdo. (RIBEIRO, 2010).

De acordo com Brun (2012), a evolugdo das técnicas secretarias determinou o0 novo
perfil do profissional de Secretariado Executivo, e para se adequar a esse novo perfil, os
secretarios precisaram buscar qualificacdo tanto na area intelectual quanto no emocional por
meio de graduacdes em instituicdes superiores, cursos de idiomas, informatica, lideranca,
relacionamento interpessoal, leitura de jornais e revistas, troca de experiéncias com outros

profissionais.

Procurar incessantemente novas fontes de conhecimentos, estar sempre bem informada
sobre 0 que acontece no mundo, enriquecer sua linguagem para melhor se comunicar,
melhorar suas relacfes interpessoais, adaptar-se ao meio profissional, vigiar suas emocoes,
ampliar seus horizontes de interesses, sdo algumas das formas de preparar-se para o mercado
de trabalho. (MEDEIROS; HERNANDES, 2003).

Assim, Brun (2012) adiciona que ap0s a qualificagdo do aprendizado, é necessario que
0s secretarios continuem se reciclando permanentemente, afinal, ela é vital para a atualizagéo
e desenvolvimento do profissional para o exercicio da profissdo e acompanhar as tendéncias

mercadologicas e organizacionais para se manter no mercado.
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2.3 A formacao académica do profissional de secretariado executivo

Com a complexidade das organizagdes, a intensificacdo das situacdes nas empresas e
consequentemente com as mudangas significativas no perfil do profissional de secretariado,
0s executivos passam a exigir a atuacdo de profissionais com formacéo académica especifica
da area de Secretariado Executivo para compor 0 quadro de suas equipes nas organizacoes.
(STECE et al. 2003).

[...] as empresas procuram profissionais que tenham em seu perfil a capacidade de
gerenciamento, habilidade para tomar decisdes, relacionar-se com todos os niveis
hierarquicos, bem como capacidade para entender o negdcio e as estratégias da
organizacdo. O profissional de hoje, é um solucionador de problemas em quem o
executivo confia e delega atividades extremante importantes, com toda confianca.
[..] pede também o dominio de determinados conhecimentos e habilidades,
particularmente as relativas a financas, economia, marketing, relagdes humanas no
trabalho e idiomas. (BORTOLOTTO; WILLERS, 2013, p. 47).

Desta forma, as instituicbes de ensino superior do pais vém acompanhando o processo
evolutivo da profissdo de secretariado. Estas instituicdes vém ofertando o bacharelado em
Secretariado Executivo com o propdsito de preparar e capacitar os profissionais para as novas
demandas do mercado através de uma formacdo interdisciplinar, abrangente, sélida e
atualizada. (GERARDIN, 2012).

De acordo com Steceet al. (2013), no Brasil o 6rgao responsavel pela instituicdo das
Diretrizes Curriculares Nacionais € o Ministério da Educacdo (MEC) representado pelo

Conselho Nacional de Educacdo (CNE).

Reckziegel (2011) afirma que a estrutura curricular do curso de Secretariado
Executivo prima pelo perfil de um novo profissional que desempenhe um trabalho
interdepartamental, com noc¢des sobre administracdo, linguas, informatica entre outras

disciplinas especificas no aprendizado académico.

Paragrafo Gnico. O bacharel em Secretariado Executivo deve apresentar sélida
formacao geral e humanistica, com capacidade de andlise, interpretagdo e articulacéo
de conceitos e realidades inerentes a administragdo publica e privada, ser apto para o
dominio em outros ramos do saber, desenvolvendo postura reflexiva e critica que
fomente a capacidade de gerir e administrar processos e pessoas, com observancia
dos niveis graduais de tomada dedecisdo, bem como capaz para atuar nos niveis de
comportamento microorganizacional, mesoorganizacional e
macroorganizacional.(BRASIL. Resolucdo N° 3, de 23 de junho de 2005).
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Cada instituicdo tem sua missdo e filosofia, desta forma as instituicbes tém certa
autonomia sobre a organizacao e a formacao das grades curriculares de seus cursos, porém a
formatacdo do curso sempre sera pautadoem cumprir 0s parametros minimos que estdo

presentes nas diretrizes curriculares. (GERARDIN, 2012).

Art. 5° Os cursos de graduacdo em Secretariado Executivo deverdo contemplar, em
seus projetos pedagdgicos e em sua organizacdo curricular, os seguintes campos
interligados de formagéo:

| — Contelidos basicos: estudos relacionados com as ciéncias sociais, com as ciéncias
juridicas, com as ciéncias econdmicas e com as ciéncias da comunicacdo e da
informagéo;

Il —Conteldos especificos: estudos das técnicas secretariais, da gestdo secretarial, da
administracdo e planejamento estratégico nas organizacdes publicas e privadas, de
organizacdo e métodos, de psicologia empresarial, de ética geral e profissional, além
do dominio de, pelo menos, uma lingua estrangeira e do aprofundamento da lingua
nacional;

1l — Conteldos tedrico-praticos: laboratdrios informatizados, com as diversas
interligagbes em rede, estdgio curricular supervisionado e atividades
complementares, especialmente a abordagem tedrico-pratica dos sistemas de
comunicacdo, com énfase em softwares e aplicativos. (BRASIL, Parecer CNE/CES
n® 67/2003).

Segundo Steceet al. (2013) a Diretriz trata sobre a estrutura minima que cada curso
deve possuir orientando sobre a organizacdo curricular, como as disciplinas, trabalho de
conclusdo do curso, estagio e também a estrutura com as exigéncias de laboratérios
especificos para que a instituicdo possa desenvolver competéncias e habilidades necessarias
para os discentes de acordo com o perfil delimitado para aquela profisséo. Como o
secretariado é uma profissdo regulamentada, a lei de regulamentacdo da profissdo também
deve se constituir em fonte de informacdo e embasamento para formacéo do curso.

Durante a faculdade, um dos requisitos para graduacéo € a participacdo do discente no
Estagio Supervisionado. Durante o estagio o aluno deve praticar o que aprendeu na teoria,
familiarizando e compreendendo a forma de conduzir o planejamento de suas atividades,
desenvolvimento de suas acdes e compreender os habitos e visbes das organizacGes para
conseguir desenvolver as habilidades técnicas em suas relacBes profissionais, sociais e
politicas. O estagio proporcionara uma nova consciéncia diante das oportunidades e desafios
que o futuro Secretario Executivo enfrentard proporcionando-lhe a insercdo social e
maturidade. (CASTELO, 2008).

O estdgio proporcionard ao aluno a oportunidade de entrar em contato com as
organizacOes empresariais no mundo real, os discentes ndo apenas aprenderdo novas

informagBes como também poderdo colocar em pratica e ampliar seus conhecimentos
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adquiridos ao longo do seu curso. Essa experiéncia € um aprendizado Unico e enriquecedor.
(STECE et al. 2003).

De acordo com Castelo (2008), o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) é um
trabalho cientifico desenvolvido baseando-se em pesquisas bibliograficas e tedricas, inclui
também um relatorio baseado em pesquisas, e outro aspecto utilizado é a préatica através da

atuacdo em uma empresa ou desenvolvimento de um projeto.

O trabalho de conclusdo do curso, nos curriculos dos cursos em Secretariado
Executivo, é opcional, porém o TCC ¢ adotado pela maioria das instituicGes, pois € uma
forma de fomentar a pesquisa na area secretarial e o desenvolvimento continuo do profissional,
além de ser muito bem visto pelo Ministério da Educacéo e pelos docentes da area. (STECE et
al. 2003).

Devido a essa flexibilidade, embora tendo uma Diretriz Unica, 0s cursos de
Secretariado Executivo que existem no mercado apresentam grades curriculares diferentes
entre si. Essas diferengas sdo percebidas nos aspectos como nomes das disciplinas, carga
horéria do curso, curriculo semestral, idiomas ofertados, trabalho de conclusdo de curso,
estagio etc. Todavia, alguns elementos centrais, apesar de terem dominac6es diferentes estdo
presentes em todos 0s cursos, pois sdo consideradas fundamentais para o desenvolvimento das

habilidades e competéncias dos profissionais. (STECE et al. 2013).

Segundo a Resolugdo N° 2, de 18 de junho de 2007, o curso de bacharelado em
Secretariado Executivo precisa ter, no minimo, 2.400 horas/aula.

A Formagdo Académica é a Unica forma de garantir o exercicio supremo da
profissdo na execucdo, superacdo e atendimento das demandas organizacionais e
mercadoldgicas. O futuro profissional terd condi¢cBes de agir, articular e planejar
estrategicamente somente através do aperfeicoamento e capacitacdo desenvolvidas
durante a graduacdo. Apenas com uma Formacgdo Académica s6lida como o
profissional de Secretariado possuira base, meios e estrutura para conseguir atender
as expectativas de seus superiores. O profissional graduado adquirird habilidades,
competéncias e experiéncias para poder lidar com diversas situag¢fes, imprevistos e
improvisos do mundo dos negdcios e através da determinacdo e seguranga de si
mesmo realizard um plano de carreira fundamentado através do desenvolvimento
tedrico e pratico para alcangar seus objetivos. (CASTELO, 2008, p. 55).
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2.4 Instituicdes do curso de secretariado executivo

Todos o0s cursos universitarios tém a sua formagdo baseada no ensino, na pesquisa e na
extensdo, uma vez que a suas propostas curriculares sdo formar alunos conscientes,
comprometidos e criticos com os problemas da sociedade. O formando em Secretariado
Executivo possui uma formacéo pluralista em diversas areas do conhecimento, capaz de atuar
eficazmente frente a diversidade. A concepcédo do curriculo faz refletir sobre a complexidade
de disciplinas e areas do conhecimento que tém de capacitar este profissional para poder atuar
e se manter empregado no mercado de trabalho. (GERARDIN, 2012).

Com as constantes mudancas nos segmentos organizacionais, o secretariado executivo
deixa de ser um simples atendente e passa a ser um assessor, influenciando nas grandes
tomadas de decisdes. Hoje faz se necessario o amplo conhecimento em diversas areas, nesse
sentido, é importante que o profissional ingresse em uma faculdade, pois o discente abrird um
leque de possibilidades como oportunidades de aprendizado, desenvolvimento profissional e
pessoal. (BONZANINI, 2010).

Com um excelente curriculo e conhecimento adquirido na graduacgdo, o profissional
conseguira prestar um servico eficiente com qualidade visando assim o desenvolvimento
profissional proprio e o da empresa. O curso de Bacharelado em Secretariado Executivo vem
cada ano se reformulando para atender as exigéncias do mercado, permitindo que o
profissional amplie sua area de atuacdo, abrangendo empresas nacionais e multinacionais de
produtos e servicos de varios portes como Instituicdes Financeiras e Bancarias, Consulados,
escritérios de profissionais liberais, Universidades. Dentre essas possibilidades, estes podem
atuar em diversos setores da organizacdo e também em outras areas como em traducdes,

interpretacdes, organizagdes de evento, entre outras. (BONZANINI, 2010).

Para uma pessoa ser considerado um profissional de secretariado executivo é
fundamental estar enquadrado nas exigéncias legais de acordo com Castelo (2008, p.65)
“Com a aprovacdo da Lei e imposicdes mercadoldgicas a Formacdo Académica se tornou

obrigatoria [...]".

A partir deste ponto serdo analisados os curriculos de trés universidades renomadas na
capital Sdo Paulo que possuem o curso de Secretariado Executivo. Uma de regime publico

(Estadual) e duas privadas. O intuito dessa analise é demonstrar que cada instituicdo vem
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atualizando suas grades curriculares de acordo com a exigéncia do mercado, inserindo linguas

como pre-requisito.

Abaixo foram descritas as informacOes referentes as trés instituicdes de ensino
superior pesquisadas, identificando cada uma como Instituicdo | - Faculdade de Tecnologia de
Sd0 Paulo (FATEC), Instituicdo Il - Fundagdo Escola de Comércio Alvares Penteado
(FECAP) e Instituicéo Il - Universidade Sao Judas Tadeu (USJT) que serdo apresentadas as
matrizes curriculares as quais ap0os analise foram agrupadas de acordo com o dominio previsto

na Resolucao n° 3 de 2005 em seu artigo 3:

O curso de graduacdo em Secretariado Executivo deve ensejar como perfil desejado
do formando, capacitagdo e aptiddo para compreender as questdes que envolvam
solidos dominios cientificos, académicos, tecnoldgicos e estratégicos, especificos de
seu campo de atuacdo, assegurando eficaz desempenho de multiplas funcbes de
acordo com as especificidades de cada organizagdo, gerenciando com sensibilidade,
competéncia e discricdo o fluxo de informacdes e comunicacgdes internas e externas.
(BRASIL, Resolucdo n° 3 de 2005).

Instituicdo | - A Faculdade de Regime Publico-Estadual. A referida faculdade tem
como nomenclatura do curso, Automacdo de Escritério e Secretariado, desenvolve suas
atividades abordando quatro idiomas: portugués, inglés, espanhol e a escolha de francés ou
alemé&o. Para integralizar o curso, o discente deve cumprir 2.880 horas totais de disciplinas
obrigatorias, além disso, 240 horas referente ao Estagio Supervisionado e 160 horas referente
ao Trabalho de Graduacdo. O curso oferece semestralmente 40 vagas no Concurso Vestibular

para os turnos Matutino e Noturno e tem duracdo de 3 anos.

Segundo o site fatecsp.br, o profissional de secretariado formado nessa instituicdo seréa

apto a:

O profissional em Automacéo de Escritdrios e Secretariado esta habilitado a planejar,
organizar, dirigir e controlar os servicos de secretaria, principalmente em ambientes
automatizados. Assiste e assessora diretamente os executivos de sua empresa.
Utiliza tecnologias inerentes a organizagdo de uma secretaria (informaética,
microfilmagem, etc.). Detém conhecimento para coletar informacGes para a
consecucdo dos objetivos da empresa; redige textos profissionais especializados,
inclusive em uma lingua estrangeira, utilizando recursos computacionais; interpreta
e sintetiza textos e documentos; traduz e verte em idioma estrangeiro. Aplica
conhecimentos protocolares e planeja, dirige e controla o processo de comunicacdo
da empresa. (FATECSP.BR).

De maneira geral, ao longo dos anos o curso de Automacgdes de Escritorio e
Secretariado da Instituicdo I, tem passado por diversas reformulagcdes matriz curricular, a sua

ultima atualizagdo ocorreu no primeiro semestre de 2013. O curriculo proporciona aos alunos
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condicBes essenciais para ser inserido nas organizagdes de carater publico e/ou privada,

proporcionando-lhes condi¢des de empregabilidade e competéncia para conseguir se adaptar

as mudancas estruturais.

O curso oferece uma grade curricular contemplando disciplinas tais como:

Tabela 1 - Matriz Curricular da Instituicéo |

Dominio Académico

Dominio Estratégico

Dominio Tecnoldgico

Dominio Cientifico

Eletiva | (Francés ou

Administracdo Contabil

Aleméo) Financeira Informatica | Metodologia Cientifica
Eletiva Il (Francés ou Administracéo de Trabalho de Concluséo do
Alemio) Recursos Humanos Informética Il Curso

Eletiva Il (Francés ou
Aleméo)

Administracdo Geral

Anélise de Sistemas para
Automagcdo de Escritorios
|

Estagio Supervisionado

Eletiva I\VV(Francés ou
Aleméo)

Organizacao, Sistemas e
Métodos |

Anélise de Sistemas para
Automagcdo de Escritorios
1

Eletiva V (Francés ou
Aleméo)

Organizacao, Sistemas e
Métodos 11

Anélise de Sistemas para
Automagcdo de Escritorios
1l

Lingua Portuguesa |

Estatistica |

Anélise de Sistemas para
Automagcdo de Escritorios
v

Lingua Portuguesa Il

Estatistica |1

Lingua Portuguesa I11

Matematica Financeira |

Lingua Portuguesa IV

Matematica Financeira Il

Lingua Portuguesa V

Mercado Financeiro

Inglés |

Logica Matematica

Inglés Il

Mercadologia

Inglés 111
Inglés IV
Inglés VV
Inglés VI
Espanhol |
Espanhol 11

Espanhol 111
Espanhol 1V
Espanhol V

Tecnologia em
Secretariado |

Tecnologia em
Secretariado 11

Tecnologia em
Secretariado 111
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Tecnologia em
Secretariado 1V

Tecnologia em
Secretariado V

Sociologia do Trabalho
Direito
Arte e Cultura dos Povos

Economia e
Desenvolvimento
Sustentavel
Estagio Supervisionado
Fonte: Adaptado do site da Faculdade de Tecnologia de Sdo Paulo
Instituicdo Il - A Faculdade de Regime Particular. A referida faculdade tem como

nomenclatura do curso: Secretariado Executivo Trilingue, desenvolve suas atividades
abordando trés idiomas: portugués, inglés, espanhol. Para integralizar o curso, o discente deve
cumprir 2.490 horas totais de disciplinas obrigatérias, além disso, 300 horas referente ao
Estagio Supervisionado e 150 horas referente ao Trabalho de Graduagdo. O curso oferece

semestralmente 100 vagas no Concurso Vestibular para o Noturno e tem duragédo de 3 anos.

Segundo site fecap.br, o curso de Secretariado Executivo Trilingue na FECAP oferece:

Formacéo solida nas Linguas Inglesa e Espanhola; Articulacdo entre teoria e préatica.
O curso é permeado por trabalhos multidisciplinares que articulam teoria e prética
em diversas disciplinas, possibilitando, aos alunos, verdadeira vivéncia no mundo
empresarial; Ampla formagdo na area gerencial, que propicia o surgimento de
empreendedores. (FECAP.BR).

O curso oferece uma grade curricular contemplando disciplinas abaixo:

Tabela 2 - Matriz Curricular da Instituicéo 2

Dominio Académico Dominio Estratégico Dominio Tecnolégico Dominio Cientifico

Informaética e Sistemas de

Lingua Espanhola |

Fundamentos de
Administracdo

Informagéo

Metodologia Cientifica e
Técnicas de Pesquisa

Lingua Espanhola Il

Fundamentos da
Contabilidade

Lingua Espanhola Ill

Marketing

Lingua Espanhola IV

Métodos Quantitativos

Lingua Inglesa |

Organizacdo de Eventos

Lingua Inglesa Il

Psicologia Empresarial

Lingua Inglesa I11

Relagdes Internacionais

Lingua Inglesa IV

Relagdes Publicas e

Humanas

Trabalho Multidisciplinar
de Curso |

Trabalho Multidisciplinar
de Curso Il

Pesquisa




Lingua Inglesa V

Fundamentos da
Economia

Lingua Inglesa VI

Empreendedorismo

Lingua Portuguesa |

Lingua Portuguesa Il

Lingua Portuguesa Il1

Comunicagéo e Expressdo
Verbal

Comunicagéo e Expressdo
Verbal 1l

Direito Empresarial

Etica Profissional

Gestao de Pessoas

Introducéo a Gestdo
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Secretarial
Gestdo Secretarial
Sociologia
Estagio Supervisionado )
Fonte: Adaptado do site da Fundagdo Escola de Comércio Alvares Penteado
Instituicdo 11l - A Faculdade de Regime Particular. A referida faculdade tem como

nomenclatura do curso, Secretariado Executivo, desenvolve suas atividades abordando trés

idiomas: portugués, inglés e espanhol. Para integralizar o curso, o discente deve cumprir
2.400 horas totais de disciplinas obrigatérias, além disso, 360 horas referente ao Estagio

Supervisionado e 120 horas referente ao Trabalho de Graduacdo. S&o oferecidas

semestralmente 90 vagas no Concurso Vestibular para o noturno e tem duragédo de 3 anos.

De acordo com o site usjt.br, o curso oferece ao aluno as seguintes habilidades:

[...] Capacita o Secretario a adotar providéncias, tomar decisdes e assumir
responsabilidades dentro dos limites de sua competéncia e atribui¢Bes. Para atender
a um mercado cada vez mais exigente, 0 curso de Secretariado Executivo oferece
uma formacéo ampla, [...] O profissional deve exercer o papel de um verdadeiro
assessor, capaz de resolver problemas complexos diariamente. [...] (USJT.BR).

A seguir, apresenta-se a grade curricular utilizada pela Instituicdo I11:

Tabela 3 - Matriz Curricular da Instituigdo Il1

Dominio Académico

Dominio Estratégico

Dominio Tecnolégico

Dominio Cientifico

Lingua Espanhola |

Administracio Aplicada

Introducéo & Informética

Metodologia da
Pesquisa

Lingua Espanhola Il

Administracdo de
Recursos Humanos

Automacéo de Escritérios
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Analise Contabil e

Lingua Espanhola I11 Financeira

Lingua Inglesa | Economia Aplicada
Lingua Inglesa Il Marketing

Lingua Inglesa IlI Matematica e Estatistica
Lingua Portuguesa | Relages Internacionais
Lingua Portuguesa Il Teorias da Administracdo

Lingua Portuguesa Il1
Cerimonial e Protocolo
Cultura Geral

Direito Fundamental
Etica Profissional
Psicologia

Sociologia

Técnicas Secretariais |

Técnicas Secretariais 11
Técnicas Secretariais 111

Estagio Supervisionado
Fonte: Adaptado do site da Universidade S&o Judas Tadeu

Analisando as instituicdes de ensino superiores mencionadas acima, € possivel
perceber que todas elas atendem a Resolugdo n° 2/2007, na qual determina que a
integralizacdo dos cursos de Secretariado Executivo devem possuir a carga horaria minima de
2.400 horas e assim como o periodo minimo de 3 ou 4 anos. Importante ressaltar que a
confeccdo da grade curricular respeita o parecer CNE/CES n° 67/2003 na qual contempla em
sua organizacgdo curricular e projeto pedagdgico os campos interligados de formacdo em
varias areas do conhecimento com contetdo basico, especifico e tedrico-praticos nas quais as
matérias foram escolhidas de acordo com a misséo e filosofia de cada instituicdo focando seus
esforcos no desenvolvimento de conteldos académicos das disciplinas analisando as

exigéncias atuais para a funcdo do Secretariado Executivo.

O namero total de disciplinas ofertadas pelas instituicdes foram 51 matérias Instituicdo
I, 36 matérias Instituicdo Il e 29 matérias Instituicdo IIl. Nota-se que a quantidade de
disciplinas dispostas na Instituicdo | é bem maior do que nas outras, consequentemente a
Instituicdo | possui uma carga horaria maior de integralizagdo do curso do que das outras duas
universidades de regime privado tendo a propor¢éo de carga horarias de2.880 : 2.490 : 2.400

respectivamente.
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Nota-se que todas as instituices possuem em suas grades curriculares as linguas
portuguesa, inglesa e espanhola, pois todas as instituicdes entendem que o portugués por ser a
lingua brasileira é de extrema importancia que o discente domine, ja o inglés e espanhol séo
os idiomas mais falados em todo o mundo corporativo e as instituicbes reconhecem que as
empresas estrangeiras instaladas no Brasil buscam profissionais que se comuniquem bem no
idioma inglés e tenham também o conhecimento do espanhol para lidar com clientes,

fornecedores e até mesmo com outras filiais ao redor do globo.

Vale destacar que a Instituicdo | teve uma perspectiva, a longo prazo, acima das outras
instituicdes mencionadas, pois em sua grade curricular é oferecido também as linguas
francesa e alemd. Tendo em vista que o Brasil tem recebido investimento de empresas
francesas e alemas, e os dois idiomas tém ganhado visibilidade e sendo exigidas por grandes

companbhias.

A disciplina de Estagio Supervisionado e TCC s&o disciplinas que as trés instituigdes
obrigatoriamente possuem tendo em vista seu papel que esta diretamente ligado a atuacdo do

profissional, levando a teoria aprendida a pratica.

Com essa analise comparativa perceber-se a preocupacdo das Instituicdes de Ensino
Superior na formagdo consistente de seus académicos, considerando diversificar suas
disciplinas as quais uma se alia a outra area do conhecimento, ofertando aos alunos uma

formagé&o pluralista e abrangente tornando-os aptos a ingressarem no mercado de trabalho.
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3 PESQUISA DE CAMPO

A técnica utilizada para a pesquisa de campo foi o questionario online. Para a
confeccdo deste utilizei o programa da Microsoft, na qual possui a op¢do do questionario
virtual aplicado através de pagina no World Wide Web. Um dos motivos pela escolha deste
método foi pelo fato das pessoas preferirem preencher o questionario na tela ao impresso.
(SCHNEIDERMAN, 1998).

Marconi e Lakatos (1999) definem o termo questionario como sendo um “instrumento
de coleta de dados constituido por uma série de perguntas, que devem ser respondidas por

escrito".

Segundo Richardson (1999), existe trés categorias de perguntas, que sdo: pergunta
aberta, o interrogado responde livremente usando suas proprias palavras; pergunta fechada,
ndo permite que o interrogado expresse suas idéias ou opinides porque as perguntas sao pré-
definidas; pergunta mista, € uma combinacdo de perguntas abertas e fechadas que sdo
utilizadas quando deseja obter uma justificativa, contribuicdo ou parecer do interrogado, além
da resposta fechada padrdo. O questionario aplicado enquadrou-se na categoria mista que

abrangeu um total de 19 perguntas.

De acordo com Richardson (1999), a forma de pesquisa eletronica demonstra que este
meio estd ficando cada vez mais popular entre os pesquisadores, pois apresentam algumas
vantagens como: conseguem atingir um maior nimero de pessoas simultaneamente
abrangendo uma &rea geografica mais ampla, economiza tempo e viagens do pesquisador,
obtém grande numero de dados com menor tempo, obtém respostas mais rapidas, exatas e
organizadas no software utilizado e o fato do respondente poder concluir os questionarios da
maneira que for mais conveniente, no tempo e local de cada um. Mas pode apresentar certas
desvantagens como, por exemplo: a baixa taxa de devolucdo, pois geralmente os formularios

séo respondidos e devolvidos somente pelas pessoas mais interessadas em colaborar.

A pesquisa foi iniciada em meados de Abril de 2015 até dia 15 de Maio de 2015,
através de pedidos para responder os questionarios enviados aos grupos dos Secretarios
Executivos na rede social. Estes espacos privados chamados de grupos sdo espagos nos quais
apenas membros com 0S mesmos interesses conseguem visualizar e acompanhar o que €
publicado naquele grupo. Desta forma, foi um método simples e eficaz para coletar dados

compartilhando o pedido para maior nimero de pessoas da area de secretariado.
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Apesar do aumento do nimero de usuérios da Internet a cada ano, nem sempre as
pessoas acessam as redes sociais, desta forma, outra opg¢do que auxiliou a conseguir mais
questionarios respondidos foi com a ajuda do Sindicato das Secretarias do Estado de S&o
Paulo (SINSESP), de modo que os convites via e-mail, foram enviados para pessoas

cadastradas neste 6rgéo.

3.1 Resultados e interpretacéo dos dados

Os questionarios foram respondidos por 35 mulheres, ndo havendo a participacdo de
homens secretarios. Segundo a pesquisa realizada pelo Araujo (2007), apesar do aumento na
quantidade dos profissionais homens nesta area no mercado de trabalho, a sociedade ainda se
orienta para a manutencgé@o de profissionais, campos de atuacdo e atividades exclusivamente

femininos e masculinos, um fato que ocorre muito fortemente na area do secretariado.

Gréfico 1 — Faixa etaria

14

12

10

18 a 25 anos 26 a 34 anos 35a45anos Acima de 46 anos

Essa pesquisa conseguiu abranger profissionais de todas as faixas etarias com um
numero razoavel de cada para efetuar a analise, ndo dando foco somente em uma faixa

especifica.
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Gréfico 2 — Grau de instrugao

Pos-graduago (cursando/completo) - | 15

Ensino superior (completo) - | 16
Ensino Superior (incompleto/cursando) E 4

Ensino médio (completo) i 1

Ensino fundamental (completo)

O grafico acima apresenta o grau de instrucdo dos participantes, na qual 1 pessoa
completou somente o ensino médio sem dar continuidade ao ensino superior; 4 pessoas estdo
atualmente cursando uma instituicdo de nivel superior; 16 pessoas ja concluiram o ensino

superior e 15 pessoas possuem a pés-graduacao.

Entre as 15 pessoas que possuem poés-graduacdo 4 delas ndo tém o curso de
secretariado executivo em sua formacgdo superior e entre as 16 pessoas que possuem ensino
superior completo 3 delas também possuem outra area de formacdo. Percebe-se que a maioria
das pessoas mesmo formadas em outras areas possui a consciéncia da importancia e a

necessidade de se atualizarem e se especializarem em sua area de atuacdo como secretaria.

O aumento da competitividade, aliado ao continuo avanco da tecnologia, fez com que
0s conhecimentos tenham um ciclo de renovacdo cada vez mais curto e desta forma, os
profissionais citados acima optaram pela educacéo continuada para evitar a sua desatualizacéo
técnica, para ndo perder a capacidade de exercer a profissdo com eficiéncia e por fim, para

que elas ndo se sintam incapaz profissionalmente.



Grafico 3 — Registro em carteira de trabalho

Assessor Executivo
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Conforme é demonstrado no gréfico, as entrevistadas executam funcdes relacionadas

ao assessoramento de executivos ou departamentos, tendo assim em seus registros em carteira
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0s cargos que vdo de auxiliar a assessor executivo. Do total de participantes da pesquisa, 5

pessoas trabalham registradas como assessor executivo; 21 pessoas possuem registro de

secretario executivo; 5 pessoas como assistente sénior; 1 pessoa atua como assistente pleno e

4 pessoas registradas como auxiliar.

Gréfico 4 — Tempo de empresa
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Buscou-se demonstrar no gréafico acima, o tempo que o participante trabalha na
empresa e pelas informacGes coletadas 14% tem menos de 1 ano na organizacdo; 47%
trabalham na empresa entre 2 a 5 anos; 19% encontram-se empregados entre 6 a 15 anos; e

19% continuam firme na empresa depois de tantos anos.

Percebe-se que o tempo de casa da maioria das participantes estdo entre 2 a 5 anos, e
segundo RHIlink.com, a alta taxa de rotatividade se da pelo fato de as pessoas preferirem
trabalhar em empresas que possuem a combinacdo de reconhecimento e recompensa que a
conduz a realizacdo pessoal. A rotatividade estd vinculada ao ambiente da maioria das
empresas que ndo tem mudanca nas tarefas diérias dos funcionérios, tornando o trabalho chato,
a pratica do modelo hierarquizado de gestdo e a "gestdo de pessoas" inadequada pela maioria

dos chefes.

Ao longo dos anos, o profissional por ndo ver perspectiva de melhora e de se realizar
profissionalmente acaba se desmotivando com a funcdo que exerce fazendo com que estes
busquem oportunidades em outras empresas onde esperam preencher essa lacuna.
(RHLINK.com).

De acordo com Moreira (2014), algumas corporacdes ja consideram profissionais com
quatro anos de casa como funcionarios antigos no quadro. O aumento do ndmero de
rotatividade é devido a mudanca da mentalidade dos trabalhadores, na qual, ndo aguardam
pacientemente que as empresas lhe concedam oportunidades e tomam iniciativa quando néao

estdo satisfeitos com o rumo de suas carreiras.
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Gréfico 5 — Principais fatores pelos quais trabalham na empresa
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O gréafico acima buscou demonstrar os motivos pelas quais elas permanecem
trabalhando na empresa e constatou que os principais motivos sao pelo salario, estabilidade e
reconhecimento com 19%, 19% e 18% respectivamente e em seguida por beneficios (15%),

falta de opcéo de outro emprego (14%), possibilidade de crescimento (13%) e outros (2%).

Sorio (2007) explica que o salario é sim um fator motivador para os profissionais
identificando que, indiretamente, ele contribui para as necessidades humanas. Desta forma, as
pessoas procuram salarios que permite ndo so a satisfacdo de necessidades fisiologicas e de
seguranga, mas também das condicOes para a satisfacdo das necessidades sociais, auto-estima
e de auto-realizagéo.

O salério ndo € o unico componente que agrega satisfacao profissional, existem outros
fatores que acabam somando e compondo esse sentimento no trabalho como representados no
gréafico, bem como existem outras verbas de crédito como, por exemplo, remuneracédo variavel,
bonus, gratificacdes etc. (SORIO, 2007).

De acordo com Marques (2014), o reconhecimento do funcionario por parte da
empresa € parte essencial na vida de todo ser humano. Ao ser reconhecido a tendéncia é que o
colaborador se sinta mais motivado e proativo provocando um crescimento na empresa, pois

contara com um time disposto a encarar e superar obstaculos de uma maneira criativa e eficaz.
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Gréfico 6 — Graduagdo no curso de Secretariado Executivo

Para entender um pouco melhor sobre os participantes da pesquisa, foram feitos
perguntas a respeito de suas formacdes académicas e observaram-se que 72% possuem a
graduacdo no curso de secretariado executivo e o restante dos 28%, 17% atuam como
secretarias, mas possuem formacdo em outra area, tais como: administracdo, turismo, direito e
fisica e 0os 11% ndo possuem formacdo no nivel superior ou atualmente estdo cursando
secretariado ou curso em outra area. Dentre esses 17%, algumas participantes compartilharam
0s motivos pela qual atuam na funcdo de secretariado mesmo nao sendo formada na area ou o

que as levou a ingressar no curso de secretariado. Estes motivos séo:

e Estudou licenciatura em fisica na USP por 3 anos, porém atuando como secretaria
interessou-se na area e assim trancou o curso de fisica e iniciou o curso de secretariado
em outra faculdade;

e Atua na area por mais de 10 anos, gosta muito da profissao e se identifica mais do que
com a sua graduacao anterior;

e Formou-se no curso de Administracdo, porém hoje percebe que foi falta de informacéo
e lamenta n&o ter ingressado no curso de secretariado logo na primeira graduacao;

e Esta cursando a graduacdo em secretariado para agregar a sua formacéo, pois possui
somente o curso técnico;

e Cursou turismo, pois foi a Unica op¢do que a agradou na época, formada procurou o
curso de secretariado e obteve o diploma;

e Cursou secretariado para aperfeicoar o conhecimento na area na qual ja trabalhava.
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Dos 72% que tém formacdo em secretariado 50% cursou pos-graduacdo e algumas
delas possuem até 2 pds-graduacOes, que abrangem: MBA ou especializacdo em Gestdo
Empresarial, Assessoria Executiva, Comunicacdo, Planejamento, Recursos Humanos,
Administracdo Financeira, Controladoria, Programacdo Neurolinguistica, Psicologia
Organizacional e Mestrado. Mesmo aquelas que possuem nivel superior em outras areas,
algumas cursaram poés-graduacdo na area de Recursos Humanos, Gestdo de Pessoas nas

OrganizacOes e Assessoria Executiva.

De acordo com Herrero (2014), os selecionadores déo preferéncia a quem possuem
pés-graduacdo voltada para a area da vaga oferecida, assim percebe-se que hoje a pos
graduacdondo é mais um diferencial, e sim quase que o minimo esperado. O que 0s
selecionadores observardo € se existe no candidato a atitude de buscar aprender mais

independente se esse caminho € através de escolas ou sendo autodidata.

Hoje ndo existe mais uma data para encerrar os estudos, estamos na Era do
Conhecimento e se o candidato quiser ter espaco nas organizacGes do século 21 a escolha
inteligente é continuar se atualizando. O mundo assumiu um trajetdria acelerada de mudancas,
assim as empresas esperam poder contar com os profissionais que busquem o auto-

desenvolvimento o tempo todo. (LUZ, 2013).
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Gréfico 7 — Nivel de conhecimento de linguas estrangeiras
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Ao perguntar qual seria o nivel de conhecimento de lingua estrangeira, foi possivel
construir o gréafico acima, e logo percebemos que todas tém conhecimento da lingua inglesa e
a maioria possui o nivel médio para fluente. O espanhol vem em segundo lugar com a metade
das pessoas possuindo o nivel basico e a outra metade com niveis variados. J& as outras

linguas como francés, italiano, alemao e japonés poucas pessoas as dominam.

Dentre essas pessoas, algumas possuem 2, 3 ou até 42 linguas e para melhor entender
essas informacOes foram detalhadas abaixo:

e 2 pessoas que possuem 4 idiomas encontram-se na faixa dos 18 a 25 anos de idade e 1
com na faixa dos 35 a 40 anos.

e 6 pessoas dentre todas as faixas etarias dominam 3 linguas.

e 23 pessoas possuem 2 linguas

e 4 pessoas tem o conhecimento de apenas 1 lingua.

Percebe-se que embora novas no mercado de trabalho algumas candidatas ja possuem
4 idiomas, claro, algumas linguas avancadas e outras basicas.
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De acordo com pesquisas desenvolvidas pelas consultorias de recrutamentos revelam
que para 90% das empresas brasileira de grande porte, a fluéncia em inglés é requisito
fundamental na hora de escolher o candidato a ser contratado. Hoje o idioma é mais
valorizado que outros tipos de especializacdo ou MBA que o profissional possa ter, pois €
muito mais rapido e facil a empresa treinar as capacidades técnicas de um novo funcionario

do que uma pessoa aprenda um novo idioma. (HALF, 2015).

O aprendizado de outro idioma estrangeiro esta ligado ao desenvolvimento cognitivo
do individuo, nesse sentido quando uma nova lingua é aprendida consequentemente aprende-
se sobre a cultura, entendimento da diversidade, o respeito as diferencas e estar conectado em
nivel global para se comunicar e conhecer pessoas de diferentes lugares favorecendo a
ampliacdo do networking. (HALF, 2015).

Dominar o terceiro idioma € ter visdo estratégica, pois cada vez mais as empresas
brasileiras vao precisar de profissionais com fluéncia em outros idiomas, mesmo que
aparentemente ndo seja uma necessidade imediata para a empresa, ao contratar profissional
fluente em outras linguas pode contribuir para o fechamento de futuros negocios. (HALF,
2015).

Gréfico 8 — Procedéncia das empresas
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A maioria das pessoas trabalha em empresa Brasileira, compondo os 81%, e o restante
se dividem na seguinte forma: 5% Americana; 3% Alemé; 3 % Francesa; 5% Japonesa; e 3%

outras.

Ao ser perguntado se o dominio da lingua nativa da empresa seria motivo de destaque
entre aqueles funcionarios que ndo tinham este dominio, a maioria respondeu que Sim,

conforme grafico abaixo:

Gréfico 9 — Dominio da lingua nativa da empresa
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E interessante destacar que, ao contrario da pergunta anterior, quando perguntado se
acreditava se ao saber a lingua nativa da empresa € um diferencial para conseguir uma
promocdo ou ficar menos sucinto a uma demissdo em relacdo aos funcionarios que nao

dominam esta lingua, a maioria responderam que Nao, conforme demonstra o gréafico a seguir.
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Gréfico 10 — Percepcéo do diferencial para conseguir promogdo ao dominar a lingua nativa
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Analisando melhor as informac@es obtidas, foi possivel verificar que independente se
as pessoas possuem a fluéncia na lingua materna da empresa, algumas pessoas concordam e

outras néo, conforme a seguir:

e 2 pessoas fluentes em japonés e trabalham em empresa japonesa, 1 concorda e defende
o fato da lingua poder ajuda na promocdo ou se destacar entre aqueles que ndo a
possuem, ja a outra pessoa ndo acha que isso influencia.

e 1 pessoa que trabalha em empresa alema que ndo domina a lingua materna da empresa
acredita que ndo influencia ou tem diferencia.

e 1 pessoa que tem somente 0 basico na lingua francesa e trabalha na empresa francesa
também acredita ndo contar a questdo do dominio da lingua na hora de ser avaliado.

e 1 pessoa com inglés fluente na empresa americana acredita que saber a lingua materna
é essencial. Em contra partida, outra pessoa na mesma situacéo acredita que néo.

e Entre as 17 pessoas que trabalham na empresa brasileira, 11 acreditam que saber outro
idioma é um ponto forte para o funcionario na hora de conseguir uma promogéao ou na

hora de ser avaliada para uma possivel demissao.
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Gréfico 11 — Faixa salarial
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O gréfico acima demonstra a faixa salarial de cada uma das participantes. Pessoas que
recebem um salario acima de R$ 8.001 nesta pesquisa, 1 esta entre 26 a 34 anos e as outras 2
tem acima de 46 anos e trabalham na empresa ha mais de 16 anos. As outras faixas de salario,
0 tempo de casa e as idades das pessoas sdo muito variados, tem pessoas que estdo menos de
um ano na empresa, mas por ter experiéncia na fungdo é recrutada com um salério condizente

com a experiéncia dela.

De acordo com Paschoal (2014), o salario tem sido um fator critico nas relacdes entre
organizac0es e trabalhadores. Outros fatores importantes existem nessa relacdo, mas ao longo
dos anos apesar das transformacBes ocorridas nesse campo, este fator é ainda crucial. Para
uma grande maioria dos funcionarios, o salario significa a prdpria subsisténcia e pretendem
sempre eleva-los para poder viver melhor, ja para as empresas a folha de pagamento significa
uma grande parcela dos seus custos que visam sempre minimizar para poderem competir

melhor.

Ao serem questionadas sobre conhecer suas habilidades e deficiéncias profissionais e
se conseguiria em até 3 anos fortalecer a primeira e superar a segunda as respostas foram a

sequir:
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Gréfico 12 — Conhecimento das habilidades e deficiéncias
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67% acreditam que sim, conseguird em 3 anos fortalecer suas habilidades e superar
suas deficiéncias, 5% acham que ndo, e 0s 28% ndo tem certeza apesar de estar se esforcando

para que isso aconteca.

Dando continuidade, foi perguntado se acreditava estar preparadas para ser
competitivo no mercado de trabalho, caso tenha que passar por uma entrevista para um novo
emprego e 83% responderam que sim e 17% ndo. Algumas das pessoas que responderam ndo

estar preparadas informaram suas opiniées e motivos a respeito:

e Precisa adquirir uma formacédo de nivel superior e estudar outros idiomas;
¢ Na&o concorda com muitas das atuais exigéncias do mercado;

e Esta enferma, com uma doenga grave, e estd em tratamento médico;

e A falta da fluéncia em inglés para poder se sair bem na entrevista,;

e Acomodou-se na funcdo e na empresa.

Segundo Balthasar (2012), os profissionais qualificados sdo disputados pelas empresas
independente do momento econdmico do pais, assim ao ouvir uma nova proposta de emprego
algumas variaveis podem acentuar o desejo de mudanca de emprego, principalmente se ha

algum tipo de insatisfacdo no emprego atual.

Neste cenario, a remuneracdo nao aparece como principal fator, porque as propostas
financeiras tém se mantido equilibradas de uma empresa para outra. Conforme o momento

profissional que a pessoa esta vivendo, as varidveis tais como: o desafio, oportunidade de
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crescimento, clima de trabalho, remuneracdo, porte da empresa, tém nivel de relevancia
diferente na hora de tomar a decisdo. (SOUZA, 2014).

Mudar de empresa nem sempre é garantia de realizacdo profissional, por isso ao
identificar a vontade de trocar de emprego, é fundamental se acalmar e criar um plano de agéo
para garantir que essa transi¢do ocorra de maneira mais proveitosa possivel. Se a frustracéo
for realmente asituacdo atual, entdo € recomendado que programe cada instante dessa
mudanca, passar pela escolha de cursos de qualificacdo e até a reformulacdo do curriculo.
(SOUZA, 2014).

De acordo com Kernchen (2009) é de extrema importancia que seja avaliado se essa
oportunidade é compativel com o projeto de vida do individuo, pois é preciso garantir que o

trabalho ofertado tenha de fato a ver com o perfil profissional.

Porém, executar as mesmas atividades por varios anos ndo € algo necessariamente
negativo, mas se a pessoa sentir que ndo esta mais aprendendo ou se sentir estagnada,

provavelmente seja 0 momento para buscar outro trabalho mais desafiador. (SOUZA, 2014).

Foi perguntado sobre o grau de importancia das qualidades necessarias para se ocupar
0 cargo de Secretdrio Executivo e o grafico abaixo demonstra quais qualidades sdo

necessarias para que se destaque no seu cargo.

Grafico 13 — Qualidades para o cargo
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Os principais, segundo os entrevistados sdo: ter iniciativa, ter senso de organizagédo e

ter um padréo moral.

Atender a expectativa das empresas hoje requer qualidade, esforco e dedicacdo por
parte do funcionario. As exigéncias sempre sao muitas e a tendéncia € aumentar. As principais
qualidades que o profissional deve ter para manter sua empregabilidade em alta s&o: lideranca,
comunicagéo, responsabilidade e decisdo, visdo do todo, administragdo do tempo, facilidade

com tecnologia, bons valores, elegancia e cordialidade. (REGI, 2011).

Segundo Lima (2014) a iniciativa é a qualidade que diferencia um funcionario ativo,
notdvel, com visdo empreendedora, do mediano. Para o profissional é necessario o
conhecimento e o poder de iniciativa, pois para ter sucesso, precisa ter iniciativa, ousadia e
criatividade. E essa qualidade que o mercado busca no profissional. A manobra de trabalhar
"conforme o salario” ndo leva o profissional a lugar algum, no entanto, esse individuo pode

até obter beneficios provisorios, mas em longo prazo serd o mais prejudicado.

A iniciativa é uma das competéncias a serem desenvolvidas e praticadas em sua
trajetdria pela superacdo. Assim uma pessoa timida pode sim desenvolver essa caracteristica,
tudo depende do desejo dessa pessoa de ser percebida como especial e ter a vontade de mudar.
(LIMA, 2014).
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CONSIDERACOES FINAIS

Na busca por identificar os requisitos necessarios para conquistar e permanecer no
posto de Secretario Executivo em um mundo globalizado, este artigo procurou apresentar a
importancia do dominio das linguas estrangeiras pelos profissionais de Secretariado
Executivo, uma vez que, com o avanco da globalizacdo, os secretarios executivos sentiram o
impacto das mudancas e precisaram se adaptar a elas aprimorando seus conhecimentos no
campo da comunicacdo e a utilizacdo de recursos tecnolégicos modernos dentro das

organizagdes empresariais e/ou instituigoes.

Para contextualizacdo deste tema foram apresentados nos primeiros dois capitulos: um
breve histdrico da profissdo, as mudancas ocorridas nos empresas, 0 cenario econdémico, as
mudancas das funcdes de secretariado desde sua origem, a importancia da constante busca de
novos conhecimentos, a necessidade do dominio de linguas estrangeiras, a empregabilidade
relacionada a globalizacdo e suas revolugdes tecnoldgicas. No terceiro capitulo foi realizado
uma pesquisa com os profissionais de varias regides que atualmente exercem a funcdo de
secretariado para saber suas opinides, entender um pouco da realidade da area e apresentar

dados analiticos sobre o tema deste trabalho.

Através da pesquisa documental, bibliografica e os questionarios aplicados conseguiu-
se trazer uma visao geral de como os profissionais de secretariado enchergamas oportunidades
disponiveis no mercado de trabalho e quais as dificuldades encontradas para se manter

atualizado e empregado na situacao atual.

A analise das resolucdes, curriculos e projeto pedag6gico proporcionou a compreensao
de que o MEC com suas Diretrizes Curriculares Nacionais determina que o curso de
graduacdo em secretariado garanta uma formacdo adequada aos futuros profissionais. As
instituicGes equacionam suas grades para atender as exigéncias e necessidades do perfil do
Secretario Executivo no mercado de trabalho e as diretrizes ao mesmo tempo. Com este
estudo foi possivel compreender melhor as habilidades e formagdes minimas que o curso de
graduacdo em secretariado exige, onde e possivel afirmar que as grades curriculares
apresentadas neste trabalho estdo de acordo com as Diretrizes Curriculares Nacionais
especificadas pelo MEC. E perceptivel que a formacdo académica do profissional de
Secretariado Executivo é eficiente, compativel com as exigéncias do mercado de atuacao

secretarial.
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Para desempenhar adequadamente a funcdo de Secretariado Executivo, é preciso
aproveitar toda a estrutura e informacdo disponibilizada durante a vida académica, buscar
leituras e participacdo em cursos e encontros profissionais para o enriquecimento da formagéo

profissional.

Com este estudo foi possivel concluir que o perfil atual do profissional de Secretariado
exige uma postura aberta a mudancas, com répidas adaptacbes ao mercado de trabalho,
pensamento inovador, buscando novos conhecimentos e desenvolvendo suas competéncias.
Todas estas qualidades pessoais, competéncias e experiéncias analisadas na pesquisa
demonstraram ser de extrema importéncia para o perfil do profissional de secretariado no

desenvolvimento de suas atividades diarias.

Constatou-se que tanto as qualidades pessoais quanto as competéncias adquiridas no
ambito escolar e empresarial sdo necessarias para se destacar, mas atualmente uma das
principais demandas do mercado refere-se & necessidade de os secretarios possuirem bom
conhecimento de linguas estrangeiras, principalmente o idioma inglés, assim como de uma
segunda ou a terceira lingua, sendo este um fator de grande relevancia para a insercdo e
permanéncia no mercado de trabalho. Assim, percebe-se que hoje o conhecimento em linguas

tem um grau de importancia mais elevado do que conhecimento técnico, por exemplo.

O secretario executivo moderno deve se preparar para assumir cada vez mais
compromissos e € notdrio que suas responsabilidades estdo distantes dos servicos rotineiros
operacionais e burocraticos do passado. A atencdo se faz necessaria nos assuntos dos quais
envolvem quando assessorar executivos e utilizar as ferramentas intelectuais e técnicas nas
quais dispdem para trabalhar com eficiéncia a variedade de informacdo e conhecimentos que
nos sao cobradas a todo o tempo.

Espera-se que este artigo possa conscientizar e contribuir para uma reflexdo acerca da
real importancia do dominio de linguas estrangeiras por parte dos profissionais para a atuacao
como Secretarios Executivos no mercado de trabalho cada vez mais exigente e competitivo do
século XXI.
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