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RESUMO

A profissdo de Secretariado Executivo surgiu no Egito ha 5000 a.c, e era exercida
somente pelo sexo masculino. A partir da 12 e 28 Guerra Mundial a mulher passou a
atuar como Secretaria Executiva. Desde entdo, a profissdo tem passado por
inumeras mudangas, sendo um dos mercados de trabalho mais competitivos.
Sendo assim, este estudo tem como objetivo identificar o perfil sociocultural do
futuro profissional de Secretariado Executivo. Para este estudo foi realizada uma
pesquisa de carater basico, com as académicas do curso na Universidade do
Extremo Sul Catarinense - UNESC. Apés a coleta de informacdes, obtidas por meio
de um gquestionario, com 8 perguntas diretas e fechadas, foi feita a analise em que
se diagnosticou que, a maioria das colaboradoras tem bem definidas as suas
expectativas em relacdo a profissdo e ao mercado de trabalho, as qualificacdes de
gue necessitam para serem contratadas como Secretarias Executivas. Atributos
como boa comunicacédo, flexibilidade, inovacdo e ética, apresentaram-se como
fundamentais na hora da contratacéo. Vale ressaltar que a leitura foi percebida pela
maioria das académicas como crucial para a profisséo.

Palavras-chave: Secretaria executiva, futuro profissional.



ABSTRACT

The profession of Executive Secretariat emerged in Egypt around 5000 a.C., and it
was exercised only by males, only after 1st and 2nd World War the woman acted as
Executive Secretary. Since then, the profession has undergone many changes, it
being one of the most competitive job markets. Thus, this study aims to identify the
sociocultural profile of the professional future of Executive Secretariat. For this study
was accomplished, a research of basic character was developed with the academics
of the course at UNESC. Data collection was obtained through a questionnaire, and
the results show that the most of the collaborators know exactly, what is necessary
to be employed as Executives Secretaries. Attributes as good communication,
flexibility, innovation and ethic were shown as main fundamentals in the hour of the
hiring. It is noteworthy that the reading was perceived by most academic crucial for
the profession.

Keywords: Executive Secretary, professional future.



RESUMEN

La profesion de Secretariado Ejecutivo surgioé en el Egipto aproximandamente 5000
afos a.C., y era ejercida por sexo masculino, solamente a partir de la primera y
segunda Guerra Mundial la mujer comenz6 a actuar como Secretaria Ejecutiva.
Desde entonces, la profesion sufri numerosos cambios, siendo uno de los mercados
de trabajo mas competitivos. Siendo asi, este estudio tiene como objetivo identificar
el perfil sociocultural del futuro profesional de Secretariado Ejecutivo. Para ese
estudio fue realizada una pesquisa de caracter basico, con las académicas del curso
de Secretariado Ejecutivo de la Unesc. Después de la coleta de informaciones,
obtenidas por medio de un cuestionario, con 8 preguntas cerradas vy
directas fue hecho un andlisis en que se percibi6 que la mayoria de las
colaboradoras saben exactamente lo que necesitan para que sean contratadas
como Secretarias Ejecutivas. Atributos como buena comunicacion, flexibilidad,
innovacion y ética, se presentaron como fundamentales en la hora de la
contratacion. Es de notar que la lectura fue percibida por la mayoria de las
académicas como crucial para la profesion.

Palabras-clave: Secretaria Ejecutiva, futuro profesional
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1 INTRODUCAO

A profissdo de Secretariado Executivo surgiu ha 5000 a.c no Egito, e era
exercida inicialmente por homens. A mulher s6 passou a exercer a profissdo a partir
da 12 e 22 Guerra Mundial nos Estados Unidos, devido a escassez de méo de obra
masculina. No Brasil, a mulher passou a atuar na profissdo na década de 50, com a
chegada das multinacionais, exercendo atividades de datilografia, atendimento

telefénico e organizacéo de arquivos.

Desde seu surgimento, a profissédo tem passado por inUmeras mudancas.
Hoje, a secretaria ndo é apenas uma profissional que atende telefone e anota
recados; a secretdria € uma assessora direta do executivo, podendo em alguns

casos, assumir o posto do mesmo, em sua auséncia.

Diante da importancia da profissdo para as empresas da Regidao Sul de
Santa Catarina e da relevancia do curso de Secretariado Executivo neste contexto,
este trabalho visa explorar o tema “O perfil do futuro profissional de Secretariado

Executivo”. O trabalho se voltou a identificacdo do perfil da académica de

Secretariado Executivo e sua percepcao sobre a profissao.

Os capitulos estéo estruturados da seguinte forma: A partir do capitulo 1,
seréo feitas algumas consideracdes a respeito do contexto geral da pesquisa, com o
intuito de evidenciar a importancia deste estudo. Ao longo do texto, apresenta-se o
tema a ser pesquisado, seguido por sua delimitacdo. Em outra parte, é evidenciada
a situacao problema encontrada. Na sequéncia, sdo descritos os objetivos, geral e
especificos, que direcionam o estudo. Por ultimo, expfe-se a justificativa, na qual
demonstrada a importancia do estudo em questdo. A partir do capitulo 2, tem-se o
arcabouco teoérico, que tem como objetivo dar embasamento para o
desenvolvimento e discussdo desse trabalho. Do capitulo 3 em diante, segue a
metodologia, com os procedimentos metodoldgicos adotados para a obtencdo dos
dados. A partir do capitulo 4, seguem a descricdo e a andlise dos dados coletados
com as académicas do curso. Por fim, no capitulo cinco, encontra-se a concluséo

deste trabalho.
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1.1 TEMA

O perfil do futuro profissional de Secretariado Executivo.

1.2 DELIMITACAO DO TEMA

O perfil dos académicos do curso de Secretariado Executivo da
Universidade do Extremo Sul Catarinense — UNESC.

1.3 SITUACAO PROBLEMA

O curso de Secretariado Executivo tem como uma de suas premissas
formar profissionais qualificados para a insercdo no mercado de trabalho,
especialmente da regido de Criciima e municipios vizinhos. Desta forma, os
académicos que buscam pelo curso séo oriundos de varias regides, com diferencas
e similaridades socioculturais. Variaveis que exercem impacto sobre a identidade de

novo profissional da area de secretariado.

Diante dessas premissas, questiona-se: Qual o perfil do futuro

profissional de Secretariado Executivo?

1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo Geral

Identificar o perfil sociocultural do futuro profissional de Secretariado

Executivo.

1.4.2 Objetivos Especificos

¢ Identificar o perfil do académico.
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e Averiguar de que forma o sujeito se posiciona frente as ferramentas

tecnoldgicas.
¢ Identificar qual a importancia da leitura para a profisséo.

e Determinar quais competéncias sao percebidas como fundamentais

para a profissdo pelos sujeitos da pesquisa.

1.5 JUSTIFICATIVA

A busca pelo conhecimento em academias faz com que pessoas de
diferentes classes sociais, culturas, etnias e experiéncias formem determinados
grupos que em comum muitas vezes possuem apenas a vontade da obtencédo do
diploma para o exercicio da profissdo. Pesquisar como as académicas do curso de
Secretariado Executivo da Universidade do Extremo Sul Catarinense — UNESC no
ano de 2012 se constituem como sujeitos que possuem histérias e anseios
diferentes, apresenta-se como um grande desafio para subsidiar a reflexdo e as
possiveis acbes em relacdo ao proprio grupo, a coordenacdo e aos professores.
Conhecer o sujeito/académico que atuara como profissional de Secretariado
Executivo remete ao entendimento do perfil desse futuro profissional como um ser

em constante mudanca.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Este capitulo apresenta a fundamentacdo tedrica do trabalho. Inicia-se
com a Origem da profissao, seguido do ensino da mesma na Universidade do
Extremo Sul Catarinense - UNESC. Expbe também sobre o profissional da
modernidade e 0 que as empresas buscam em seus profissionais. Apresenta ainda,
o profissional do século XXI e o perfil secretarial que as empresas necessitam,
seguido da importancia da leitura e por dltimo a importancia das ferramentas

tecnoldgicas para a profisséo.

2.1 ORIGEM DA PROFISSAO

A profissdo de Secretariado Executivo foi exercida primeiramente pelos
escribas, uma classe considerada extremamente importante na Era Egipcia, que
usufruia com exclusividade de oportunidades de carreira no servico publico, ou
como administrador de propriedades. Nao existem registros da precisao para a
origem da profissdo, mas, alguns historiadores afirmam que ela deve ter surgido no
Egito hd 5000 A.C.( Ribeiro, 2002)

A mulher passou a atuar como secretaria nos Estados Unidos e na
Europa, a partir da primeira e segunda Guerra Mundial, devido a escassez de mao
de obra masculina. No Brasil, a mulher passou a atuar na profissdo na década de
50, com a chegada das multinacionais, executando atividades de datilografia,
taquigrafia, organizacdo de documentos e atendimento telefénico. No final da
década de 60 é que 0s executivos passaram a exigir uma nova postura de

assessoria, dando inicio, assim, a treinamentos especificos para secretarios.

O primeiro curso superior em Secretariado Executivo no Brasil foi criado
em 1969, na Universidade Federal da Bahia, mas somente em 1998 & que foi
reconhecido. Ja o primeiro curso superior reconhecido foi na Universidade Federal
de Pernambuco, oferecido em 1970 e reconhecido em 1978. Em Sao Paulo, a

Faculdade de Anhembi-Morumbi, foi a primeira a formar Secretarios Executivos.
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2.2 O CURSO DE SECRETARIADO EXECUTIVO NA UNESC

Na Universidade do Extremo Sul Catarinense — UNESC, foi aprovada em
1998 a implantacdo do curso de habilitagdo de Letras — Secretariado Executivo
Bilingue. Porém, no dia 28/09/1998, o Departamento de Letras recebeu um abaixo-
assinado, que contou com 100% de adeséao dos alunos daquela época, solicitando
as mudancas necessarias para a adequacdo da grade curricular que consistia
basicamente na exclusdo de disciplinas pertencentes ao curriculo minimo de Letras,
e na inclusdo da Lingua Espanhola, ficando como curso autbnomo. Foi uma
conquista que partiu do anseio dos entdo académicos e professores do curso de

Secretariado Executivo.

Diante do exposto, foi solicitado ao Conselho Universitario da Unesc a
extincdo da Habilitacdo Letras Secretariado Executivo Bilingue e a criacdo do curso
de Secretariado Executivo, com a respectiva mudanca de grade. As diferencas
curriculares ocorridas em consequéncia da mudanca de grade sofreram um
processo de adaptacédo, levando em conta o que estabelece o Regimento Interno e
fazendo a inclusdo de disciplinas novas, contemplando os interesses dos

académicos e da Instituigdo.

Hoje, o curso de Secretariado Executivo oferece 50 vagas, com uma
entrada anual no inicio do primeiro semestre. As aulas do curso sdo ministradas no
periodo noturno, no horario das 19h as 22h35min. Vale ressaltar que o curso de
Secretariado Executivo atualmente esta consolidado na regido de Criciima, ja que
sdo inumeras as empresas que buscam, por esse profissional com formacao e perfil

para o cargo.

O curso de Secretariado Executivo da Unesc tem em seus arquivos O
Projeto Politico Pedagdégico - PPC, que expde, nas paginas 25 e 26, 0s seguintes:

Perfil profissional dos egressos

Os componentes curriculares que constituem a estrutura do curso devem possibilitar

ao académico o desenvolvimento da(o):
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a) Capacidade de interagir e trabalhar em equipe para fornecer subsidios para

tomada de decisbes corporativas;

b) Competéncia na comunicacédo verbal e escrita na lingua vernacula e nas linguas

estrangeiras: Inglés e Espanhol;
c) Capacidade de negociar e gerenciar conflitos;
d) Administracdo do tempo e definicdo de prioridades;

e) Aplicacdo ou gerenciamento com efetividade das técnicas secretariais e funcdes

administrativas;

f) Viséo sistémica,;

g) Inteligéncia intercultural;

h) Responsabilidade pelo seu desenvolvimento pessoal e profissional continuo; e

i) Postura e ética profissional.

Diante do perfil do egresso exposto anteriormente, a grade curricular do
curso busca a formacdo de profissionais que possam se inserir dentro das
exigéncias atuais das empresas da regiao.

2.3 O PROFISSIONAL DA MODERNIDADE

Evans (2001, p.37) afirma que “para onde quer que nos voltemos,
percebemos a mudanca. Tecnologias mudam, teorias mudam, pessoas mudam,
valores mudam, estruturas organizacionais mudam. ” De fato, € comum dizer, que

atualmente nossa Unica certeza é a mudanca.

As mudancas tecnolégicas fazem com que as empresas busquem, cada
vez mais, por profissionais capacitados e dispostos a enfrentar as diversidades e 0s
desafios mercadolégicos, capazes de agregar conhecimentos e trabalhar em
equipe. As empresas querem profissionais transparentes, éticos, sociaveis,

adaptaveis, comprometidos, e que, se dediguem ao que fazem. Por isso as
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empresas estdo cada vez mais exigentes em relacdo a contratacdo de suas

secretarios, procurando pessoas dinamicas, ‘completas’.

A secretéria atua diretamente ligada ao executivo, assistindo-
0, desempenhando um numero infindavel de funcdes.
Frequentemente ela vai além das atribuic6es que envolvem a
esfera profissional, enquanto parte integrante de uma
engrenagem da empresa. (MATTOS, 1999, p.16)

Para ser contratado ndo basta apenas cumprir 0s requisitos técnicos, sao
necessarias algumas caracteristicas apontadas por Maerker (1999, p.31):

Comunicagéo: profissional que sabe exprimir ideias;
Flexibilidade: adapta-se as mudancas e as encara como oportunidades;
Cumprimento de objetivos: estabelece e se compromete com o0s objetivos;

Inovacao: apresente novas ideias;

AN N NN

Gerenciamento de tempo: define prioridades.
As empresas necessitam de todos os conhecimentos que o profissional

de Secretariado Executivo possa ter, da sua habilidade a sua experiéncia pessoal.

2.4 O PERFIL PROFISSIONAL DO SECULO XXI

O profissional de Secretariado tem uma profissdo complexa, e assim
deve ser visto. Um bom profissional de Secretariado Executivo ndo € aquele que
pretende tomar o lugar do chefe, mas sim aquele que assessora dentro do que lhe é
exigido. O profissional esta cada vez mais envolvida com os projetos da empresa
em que trabalha, mostrando competéncia para desenvolver seus préprios projetos.

[...] com o decorrer dos anos, a funcdo — que se resumia a atender ao
telefone, organizar a agenda do executivo e servir o famoso cafezinho —
passou a ter uma caracteristica estratégica dentro das empresas. Tornou-
se importante para as empresas contar com profissionais sintonizadas ndo

apenas com suas tarefas, mas também com o ambiente econdmico e
administrativo que as cerca. (MAERKER, 1999, p.57)

A secretaria procurada hoje € aquela interessada em conhecer as
politicas da empresa, seus assuntos mais importantes, e que esta preparada para
oferecer solucdes aos problemas dos clientes e filtrar os problemas antes de

chegarem ao executivo.
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O profissional de Secretariado precisa desenvolver um perfil que atenda
as necessidades da empresa, pois com a restricdo do mercado de trabalho, exige-
se polivaléncia profissional. Isso remete a profissionais preocupados com o todo
empresarial, ser produtivo e interessado na qualidade de seus servi¢os. Além disso,
o profissional deve ter iniciativa, solucionar problemas, programar o tempo e ser

polivalente para poder assessorar qualquer area da empresa.

Hoje o profissional secretario brasileiro estd mudando de perfil.
Hoje temos secretarios realmente profissionais, e ndo alguém
gque estd no emprego enquanto ainda ndo aprende ou
conquista algo melhor. (RIBEIRO, 2002, p.49)

A funcdo de secretaria deve ser encarada com seriedade e respeito,
mesmo que ainda haja alguns preconceitos sobre a profissao.
Outras caracteristicas, além daquelas indispensaveis a qualquer profissdo, com o
passar do tempo foram incorporadas as atividades do profissional para otimizar o
seu desempenho dentro da empresa. Sao elas:
v" Ser confiavel;
Ser amistoso;
Ser responsavel;
Ser leal;
Ser cooperador;
Saber julgar;
Ter capacidade de comunicacao;
Ter flexibilidade;
Ter sensibilidade;
Ser adaptavel,

Saber tomar decisdes;

N N N N N N U N NN

Ser paciente.
Se por um lado a reestruturacdo das empresas esta causando extincdo
no mercado de trabalho, por outro esta abrindo novas oportunidades, fazendo surgir

profissionais cada vez mais qualificados.

2.6 IMPORTANCIA DA LEITURA PARA A PROFISSAO
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O habito da leitura é de extrema importancia para aquelas pessoas que
estdo sempre querendo aprender mais e mais, aprimorando seus conhecimentos. A
leitura tem a capacidade de abrir porta de trabalho para quem gosta de aprender
sobre assuntos variados seja por meio de leitura impressa ou virtual. Vale ressaltar
gue as organizacfes estdo cada vez mais interessadas em funcionarios bem
gualificados. Estar bem preparado para o mercado de trabalho é sinbnimo de estar

bem informado por meio da leitura.

A leitura desenvolve no profissional habilidades que podem ser usadas
pelas empresas em que eles trabalham, e isso faz com que as pessoas que
gostam de ler, sejam mais requisitadas para trabalhar em grandes
empresas. (DIAS, 2011)

Leitura, segundo o dicionario Aurélio é: “S.F.1. Ato ou efeito de ler; 2. Arte ou habito
de ler; 3. Aquilo que se |é; 4. O que se |é, considerando em conjunto. 5. Arte de
decifrar e fixar um texto de um autor, segundo determinado critério. ” (AURELIO,
1988, P.390). Sendo assim pode-se considerar leitura tanto a fala cotidiana como
um texto cientifico. A leitura € uma questéo de natureza, de condicdes, de modos de

relacdo, que possibilitardo escrever textos.

Na profissdo de Secretariado Executivo, a leitura pode ser um diferencial
na hora da contratacdo, pois os profissionais que praticam esse habito sabem se
expressar melhor do que alguém que ndo o pratica. O habito da leitura esta
restritamente relacionado a habilidades de escrita, de compreensédo do mundo a sua

volta, de apropriacdo do conhecimento e do discurso do leitor.

2.7 FERRAMENTAS TECNOLOGICAS

Desde seu surgimento a profissdo de Secretario Executivo tem passado
por inlimeras mudancas. A profissdo cresceu, ganhou forca e trouxe

reconhecimento para seus profissionais.

Com o0 avango tecnoldgico, houve varias mudancas na execucao do
trabalho do profissional de secretariado. O que antes se limitava a folhas e a

maguina de escrever, hoje conta com inUmeras ferramentas tecnoldgicas. Deve-se
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ressaltar que toda tecnologia atualmente disponivel agiliza o trabalho de qualquer
profissional, permitindo que se executem varias atividades ao mesmo tempo.
A tecnologia desempenha papel essencial nas empresas, consistindo-se na
adocdo de técnicas e métodos que irdo facilitar a captacao, a estruturacéo
e a disseminacdo do conhecimento, anteriormente desestruturado e

disperso na organizacdo ou restrito a poucas pessoas, por meio de
manuais e normas complexas. (ANGELONI, 2002, p.158)

A tecnologia faz parte da vida dos profissionais, de maneira geral se faz
indispensavel proporcionando melhorias no cotidiano. Ela é, sem davida nenhuma,
muito relevante para o0 desenvolvimento do homem, pois determinou
intrinsecamente, em grande parte, a capacidade produtiva da sociedade e dos

padrdes de vida, bem como das formas sociais e de sua organizacao econdmica.

A tecnologia surge com um meio de auxiliar as pessoas, aumentando a sua
produtividade na medida em que libera o seu usuario de tarefas repetitivas,
cansativas ou perigosas.(MENDES, 2008)

A tecnologia é a maior aliada do profissional, facilitando suas atividades,
bem como sua vida, sendo uma ferramenta para estender nossas habilidades.
Pode-se citar como ferramentas tecnoldgicas mais utilizadas no ambiente de

trabalho: computador, Internet, scanner, telefone (fixo e movel), fax, entre outros.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Com o intuito de alcancar os objetivos propostos, neste capitulo
apresentam-se o0s procedimentos metodoldgicos adotados para a realizacdo da
pesquisa. Entende-se por metodologia a explicacdo de toda a agéo desenvolvida no
caminho da pesquisa do trabalho. Por meio dela sabe-se como a pesquisa foi
desenvolvida. Este procedimento tem como finalidade definir os tipos de pesquisa
guanto a natureza, a forma de abordagem, o0s objetivos e 0s procedimentos
metodoldgicos (MAGALHAES, 2005).

3.1 METODO E CIENCIA

O método serve como guia para a elaboracdo de uma pesquisa e possui
diversas etapas, como formulacdo do problema, coleta e analise dos dados
coletados. Segundo Rudio (2007), para cada etapa do trabalho, o pesquisador
precisa utilizar certos recursos que sao apresentados na forma de procedimentos
técnicos. Entretanto, o método ndo se limita apenas a um conjunto de
procedimentos formais ou a um complexo de normas, também é considerado eficaz
para o aumento do saber para quem o utiliza, e para a ciéncia, um meio de
aumentar conhecimento.

Pesquisar significa procurar respostas para problemas. Uma pesquisa
sempre devera ser realizada quando ndo se tem informacfes suficientes para
solucionar alguma questdo. Padua (2006) afirma que a pesquisa tem a intencéo de
elaborar e transformar a realidade, pois estd sempre ligada a um consenso de
valores, ideologia, concep¢des do homem e do mundo.

Para realizar-se uma pesquisa, € necessario a escolha de um tema, o
desenvolvimento metodoldgico, a coleta de dados, a analise dos resultados obtidos

e, por ultimo as conclusdes alcancadas.

3.2 PESQUISA E TIPOS DE PESQUISA
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Para a realizacdo de um trabalho de conclusdo de curso é necessario

fazer uma pesquisa cientifica. Para Diehl e Tatim (2011, p.47), “a pesquisa constitui-

se num procedimento racional e sistematico, cujo objetivo é proporcionar respostas

aos problemas expostos. Ao seu desenvolvimento € necessario o uso cuidadoso de

métodos, processos e técnicas. ”

Considerando os objetivos propostos neste trabalho, pode-se caracteriza-

lo como uma pesquisa exploratorio-descritiva, pois, de acordo com Mattar (2007,

p.9), a tipologia exploratdria pode ser utilizada para obter os seguintes pontos:

v Familiarizar e elevar o conhecimento e compreensdo de um
problema de pesquisa em perspectiva;

v Auxiliar a desenvolver a formulagcdo mais precisa do problema de
pesquisa;

v Acumular a priori informagBes disponiveis relacionadas a um
problema de pesquisa conclusiva a ser efetuada ou que estd em
andamento;

v Ajudar no desenvolvimento ou na criagdo de hipdteses explicativas
de fatos a serem verificados numa pesquisa explicativa,

v Ajudar no desenvolvimento ou criagdo de questbes de pesquisa
relevantes para o objetivo pretendido;

v Auxiliar na determinacdo de variaveis relevantes a serem
consideradas num problema de pesquisa;

v Clarificar conhecimentos;

v Ajudar no delineamento do projeto final da pesquisa;

v Verificar se pesquisas semelhantes ja foram realizadas, quais os
métodos utilizados e os resultados obtidos; e

v Estabelecer prioridades para futuras pesquisas.

Este estudo também pode ser considerado de carater descritivo, pois,

conforme Oliveira (1999, p.128), essa tipologia contempla diversas formas, como:

p.9),

Possibilidade de se estudar as pessoas de uma comunidade, sua
distribuicdo por faixa etéria, seus antecedentes étnicos ou racionais, sua
salde fisica, nivel socioecondmico, meios e formas de comunicacéo, grau
de instrucdo, capacidade de aquisicdo de bens materiais, condi¢cdes de
moradia; o0s estudos descritivos — Destinam-se a descrever as
caracteristicas de determinada situacdo, podendo ser utilidade quando
coletar dados com um objetivo definido, incluindo uma interpretagdo por um
investigador.

A coleta de informagdes na pesquisa bibliografica, segundo Mattar (2007,

Envolve a procura em livros sobre o assunto, revistas, especializadas ou
nado, dissertacdes e teses apresentadas em universidades e informacfes
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publicadas por jornais, 6rgdos governamentais, sindicatos, associacdes de
classe, concessionarias de servicos publicos etc.

3.3 FORMA DE ABORDAGEM

Para o desenvolvimento do estudo em questéo foi utilizado o método de
abordagem denominado qualitativo. De acordo com Creswell (2007, p. 35)

Uma técnica qualitativa é aquela em que o investigador sempre faz
alegacBes de conhecimento com base principalmente ou em perspectivas
construtivistas (ou seja, significados multiplos das experiéncias individuais,
significados social e historicamente construidos, com o objetivo de
desenvolver uma teoria ou um padrao) ou em perspectivas reivindicatorias/
participatérias (ou seja, politicas, orientadas para a questdo; ou
colaborativas, orientadas para a mudanca) ou em ambas. Ela também usa
estratégias de investigacdo como narrativas, fenomenologias, etnografias,
estudos baseados em teoria ou estudos de teoria embasada na realidade.
O pesquisador coleta dados emergentes abertos com o objetivo principal de
desenvolver temas a partir dos dados.

Desta forma, o estudo caracteriza-se como exploratorio-descritiva e de

abordagem qualitativa.

3.4 LOCAL DA PESQUISA

A UNESC, antiga Fucri, hoje com 44 anos de existéncia, possui
atualmente 36 cursos de graduacdo ,10 cursos tecnoldgicos, cursos de poés —
graduacéo e mestrados, todos com énfase em ensino superior. O alvo da pesquisa
€ 0 curso de Secretariado Executivo Bilingue, atualmente com 14 anos de
existéncia. O curso antes denominado Letras Secretariado Executivo foi criado em
2008, e, no mesmo ano, com a solicitacdo das académicas e a aprovacdo do
Conselho Universitario, tornou-se apenas Secretariado Executivo, havendo

adequacao da grade curricular para poder formar futuros secretarios executivos.
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Atualmente o curso conta com aproximadamente 110 académicas, com entrada

anual no primeiro semestre, oferecendo 50 vagas.

Figura 1 — Universidade do Extremo Sul Catarinense

Figura 1 — Area Unesc
Fonte: https://www.unesc.net

3.5 POPULACAO E AMOSTRA

A populagdo deste estudo sdo as 106 académicas do curso de
Secretariado Executivo, e a amostra sdo 40 académicas que aceitaram fazer parte

desta pesquisa, sendo 10 de cada fase do curso.

3.6 TIPOS DE DADOS

Na presente pesquisa, foram utilizados dados primarios e secundarios, 0s

guais segundo Mattar (2007, p.41), sédo definidos da seguinte forma:

Dados primarios: sdo aqueles que ndo foram antes coletados, estando
ainda em posse dos pesquisados, e que tém o propoésito de atender as
necessidades especificas da pesquisa em andamento.

Dados secundarios: sdo aqueles que ja foram coletados, tabulados,
ordenados, e as vezes até analisados e que estdo sendo catalogados a
disposicéo dos interessados.

Sendo assim, conclui-se que o0s dados primarios referem-se aos
pesquisados, académicos do curso de Secretariado Executivo, e os dados
secundarios, ao curso em estudo.

3.7 INSTRUMENTO E COLETA DE DADOS
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Para a coleta dos dados desta pesquisa, foi utilizado um questionario
com 8 perguntas diretas fechadas.

O instrumento de coleta de dados, elaborado e aplicado pela autora, foi
entregue a 40 académicas de todas as fases do curso de Secretariado Executivo,

no més de setembro, havendo o prazo de uma semana para devolucao.

3.8 ANALISE E INTERPRETACAO DOS DADOS

Os dados coletados nesta pesquisa foram expostos em forma de tabelas

e graficos com o auxilio da ferramenta Excel.
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4 DESCRICAO E ANALISE DOS DADOS

Neste capitulo, apresenta-se a descri¢cdo e analise dos dados coletados junto as
académicas do curso de Secretariado Executivo.

A primeira pergunta faz referéncia ao sexo dos pesquisados.

Tabela 1 - Sexo

Item Frequéncia Absuluta Percentual
Feminino 40 100%
Masculino 0 0%

Total 40 100%

Fonte: Elabora pela Autora

Figura 2 — Distribuic&o grafica do sexo dos pesquisados

120%
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20% -

0% -
Femino Masculino

Fonte: Elaborado pela Autora

A distribuicdo da classificacdo de género dos 40 pesquisados € de 100%
feminino. Segundo estes dados, observa-se a predominéancia do género feminino

sobre o masculino na profissao.
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A segunda pergunta faz referéncia a atuacdo das académicas na

profissdo de secretarias executivas.

Tabela 2 — Atuacdo como Secretéaria Executiva

Iltem Frequéncia Absoluta Porcentagem
Sim 3 7,5%
Nao 37 92,5%
Total 40 100%
Fonte: Elaborado pela Autora
Figura 3 - Distribuicdo grafica da atuacdo como Secretaria Executiva
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Fonte: Elaborado pela Autora

A pesquisa mostra que 92,5% dos pesquisados ndo atuam como

Secretérias Executivas ainda, e apenas 7,5% atuam na area.
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A terceira pergunta se refere as ferramentas tecnolégicas mais utilizadas

no ambiente de trabalho.

Tabela 3 — Ferramentas tecnol6gicas mais utilizadas no ambiente de trabalho

Item Frequéncia Absoluta Percentual
Computador 40 100%
Internet 40 100%
Telefone 40 100%
Scanner 34 85%
Fax 6 15%
Total 40 100%

Fonte: Elaborado pela Autora

Figura 4 - Distribuicdo grafica das ferramentas tecnoldgicas
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Fonte: Elaborado pela Autora

A analise mostra que no ambiente de trabalho, 100% dos pesquisados
utilizam computador, Internet e telefone, enquanto 85% utilizam scanner e 15% fax,

havendo assim um equilibrio entre os pesquisados.



31

A quarta pergunta se refere ao habito de leitura das académicas.

Tabela 4 — Habito da leitura

Item Frequéncia Absoluta Percentual

Sim 38 95%

N&o 2 5%
Total: 40 100%

Fonte: Elaborado pela Autora

Figura 5 — Distribuicao grafica do habito de leitura
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Fonte: Elaborado pela Autora

Os resultados das analises apontam que 95% dos pesquisados tém

habito da leitura, e apenas 5% néo possuem este habito.
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A quinta pergunta se refere a importancia do habito da leitura para a

profissao.

Tabela 5 — Importancia da leitura para a profissao

Item Frequéncia Absoluta Percentual
Extremamente importante 30 75%
Importante 5 12,50%
Pouco importante 3 7,50%
Indiferente 2 5%
Total 40 100%

Fonte: Elaborado pela Autora

Figura 5 — Distribuic&o grafica da importancia da leitura para a profisséo
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Fonte: Elaborado pela Autora

A pesquisa aponta que 75% dos pesquisados entendem que a leitura é
extremamente importante para a profissdo de Secretariado Executivo, 12,50%
opinam que € importante, 7,5% entendem que é pouco importante, e apenas 5%
acreditam que o habito da leitura é indiferente para a profisséo.
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A sexta pergunta se refere aos atributos mais procurados pelas empresas

em seus funcionarios.

Tabela 6 — Atributos mais procurados pelas empresas

Item Frequéncia Absoluta Percentual

Lideranca 5 12,5%
Etica 8 20%
Otimismo 4 10%
Atualizacao 1 2,5%
Confianca 1 2,5%
Boa comunicacéo 5 12,5%
Flexibilidade 5 12,5%
Inovacédo 7 17,5%
Responsabilidade 1 2,5%
Paciéncia 3 7,5%
Total 40 100%

Fonte: Elaborado pela Autora

Figura 6 — Distribuicéo gréafica dos atributos mais procurados pelas empresas
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Fonte: Elaborado pela Autora

Os resultados das analises apontam que 20 % dos pesquisados
consideram a ética o atributo mais procurado pelas empresas. Lideranca, boa
comunicacédo e flexibilidade obtiveram o mesmo percentual, 12.5%; com 17,5% a
inovacao; ja otimismo teve 10%; paciéncia, 7,5%. Responsabilidade, atualizagéo,

confianga aparecem com o mesmo percentual, 2,5% cada.
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4.1 ANALISE GERAL DA PESQUISA

Fazendo-se uma analise geral dos dados coletados em minha pesquisa é
possivel primeiramente tragar o perfil do curso, e perceber que todas as académicas
gue responderam meu questionario sdo do sexo feminino com 100% . A area de
Secretariado Executivo ainda € rejeitada pelo sexo masculino, sendo assim
dominada pelo sexo feminino. Ha também uma superioridade de académicas que
nao atuam na profissdo de Secretaria Executiva com 92,5% contra 7,5% das
académicas que ja atuam. Araujo afirma no artigo "O espago ocupado pelo sexo
masculino no ramo de Secretariado Executivo.” que a historia mostra as
dificuldades da mulher em se inserir no mercado e conquistar os mesmos direitos
oferecido aos homens. As lutas femininas trouxeram tanto resultado a ponto de
tornar algumas profissdes eminentemente femininas, como é o0 caso de
Secretariado. Com a visdo que a sociedade, e até mesmo o ambiente empresarial,
tém atualmente desse profissional, torna-se um tanto abstruso o ingresso de
homens no Secretariado Executivo, devido ao preconceito e a falta de conhecimento
nas atuais atribuicbes do cargo. Outro fator que distancia o interesse do publico
masculino pela profissdo talvez seja o préprio conceito de masculinidade e

feminilidade.

Tratando-se das ferramentas tecnoldgicas mais utilizadas no ambiente de
trabalho, pode-se perceber que todos os pesquisados ja atuam no mercado de
trabalho, porém em diferentes funcBes. A maioria das pesquisados declarou que
utilizam computador, Internet e telefone, com 100%, contra 85% que utilizam
Scanner e 15% que utilizam fax. Angeloni afirma que a tecnologia agiliza o trabalho
de qualquer profissional, permitindo assim, que executem varias atividades ao
mesmo tempo. De maneira geral, ela proporciona melhorias no cotidiano, auxiliando

as pessoas e aumentando a sua produtividade.

Quanto ao habito da leitura, percebe-se que a maioria das académicas
tem esse habito, com 95%, contra apenas 5% declararam néo ter o habito da leitura.
A maioria dos pesquisados também declarou que acham que o habito da leitura
enriquece a profissdo, com 75%, contra 12,5% que acham importante, porém

dispenséavel; 7,5 opinaram ser pouco importante, e apenas 5% declararam que o
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habito da leitura é indiferente na profissdo. Dias no artigo “Importancia da leitura no
cotidiano” afirma que o habito da leitura é extremamente importante para qualquer
profissdo, pois aprimora seus conhecimentos e desenvolve no profissional

habilidades que podem ser utilizadas nas empresas em que trabalham.

Sendo a ética um dos atributos mais procurados pelas empresas ao
contratar seus funcionarios, apontada por muitos autores como imprescindivel para
manter-se em uma empresa, a maioria dos pesquisados, 20%, a apontou como
principal atributo da contratac&o. Santos no artigo “Etica no mercado de trabalho”
diz que a ética se fundamenta em valores e normas que regem as condutas
humanas e tem como objeto de reflexdo as experiéncias morais do ser humano
pautados pelo entendimento do que € bom ou mal, certo ou errado, justo ou injusto,
bem como os juizos de valor sobre as experiéncias elaboradas por uma
consciéncia. A ética deve ser utilizada ndo somente nas empresas, como também
nas relacbes pessoais, permitindo assim, ter-se uma imagem de confianca e de

honestidade.

Outros itens também aparecem como atributos que as empresas mais
procuram em seus funcionarios, porém com indice abaixo do item Etica.
Apresentou-se inovagdo, com 17,5%, lideranga, boa comunicagdo e flexibilidade
com o mesmo percentual de 12,5% cada; otimismo com 10%, paciéncia com 7,5%,
e também com o mesmo percentual, atualizacdo, confianca e responsabilidade,
apareceram com 2,5% cada. Mattos diz que o profissional que quer um lugar de
destaque no mercado de trabalho deve lembrar que as empresas estdo cada vez
mais exigentes na hora da contratacdo. Elas procuram por profissionais éticos e
inovadores, capacitados e dispostos a enfrentar os desafios do mercado,
profissionais transparentes, sociaveis, adaptaveis e comprometidos. As empresas
necessitam de todos os conhecimentos que o profissional possua, da sua habilidade

e experiéncia profissional.
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CONCLUSAO

Escolher um curso superior nao € tarefa facil, e depois da escolha, ainda
se tem a preocupacao de alcancar um perfil desejado pelas empresas atualmente,
gue estdo cada vez mais exigentes na hora da contratacdo. Pode-se afirmar que
essas empresas estdo a procura de profissionais dinamicos, éticos, e que tenham

responsabilidade com seus compromissos.

Por meio dessa pesquisa, percebeu-se que a profissdo de Secretariado
Executivo € ampla. Hoje a secretaria € uma assessora direta do executivo, podendo

até, em alguns casos assumir este posto, se necessario.

Este trabalho mostrou que o futuro profissional de Secretariado Executivo
esta atento a importancia da leitura e de ferramentas para sua profissao. Ainda, os
sujeitos da pesquisa acreditam que varias sao as qualidades que compdem o perfil
do profissional, como ética, lideranca, paciéncia e boa comunicacéo. A cada dia que
passa novas habilidades sao exigidas. Sendo assim, o profissional deve estar atento
as competéncias que estdo sendo requisitadas em sua profisséo, e buscar assim, o

aprimoramento para continuar sendo competitivo no que faz.

E importante salientar, que a secretaria é a porta de entrada de qualquer
empresa, portanto, atributos como simpatia, saber filtrar e tentar resolver os
problemas antes de chegarem ao executivo podem fazer o diferencial na hora de

uma possivel promocao.

Esta pesquisa pode contribuir para tomadas de decisdo do Curso
envolvendo elaboracdo de grade curricular; para a pratica do professor referente a

atividades propostas em sala de aula e para o uso de ferramentas tecnolégicas.
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APENDICE A — Questionéario aplicado aos pesquisados

Prezado académico,

A presente pesquisa faz parte de uma pesquisa de concluséo de curso, por
isso preciso de sua colaboracao. Muito obrigada.

1 - Sexo

( ) Feminino ( ) Masculino

2 —Vocé atua como secretaria executiva?

() Sim ( ) N&o

3 — Quais ferramentas tecnoldgicas vocé mais utiliza em seu ambiente de
trabalho?

( ) Computador
() Internet

( ) Telefone

( ) Scanner

() Fax

4 —Vocé pratica o habito da leitura?

() Sim ( ) N3o

5 - Na sua opinido, qual o grau de importancia da leitura para a profisséo de
Secretariado Executivo?

( )Extremamente importante
( ) Importante
( ) Pouco importante

( ) Indiferente



41

6 — Seguem abaixo 10 atributos que as empresas procuram em seus
profissionais. Enumere-os pelo grau de importancia para vocé, considerando
1 —grau maior e 10— grau menor.

( ) Lideranca

() Etica

( ) Otimismo

( ) Atualizagéo

( ) Confianca

( )Boa comunicacgéao
( ) Flexibilidade

( ) Inovacéo

( ) Responsavel

( ) Paciéncia
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ANEXO A - Regulamentacéo da profissdo de Secretariado
Senado Federal — Subsecretaria de Informacgoes
LEI N 6.556, DE 5 DE SETEMBRO DE 1978.
Dispbe sobre a atividade de Secretario e da outras providencias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, faco saber que o CONGRESSO NACIONAL

decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art 1 — O exercicio da atividade de Secretario, com as atribuicbes previstas nesta
Lei, sera permitido ao portador de certificado de conclusdo do curso regular de

Secretariado, a nivel de 2 grau.

Art 2 — Podera beneficiar-se da prerrogativa do artigo anterior o profissional que
conte dois ou mais anos de atividades proprias de Secretario, ha data da vigéncia
desta Lei, e que apresente certificado de curso a nivel de 2 grau.

Art 3 — Sao atribuicbes do Secretério:

a) Executar tarefas relativas & anotacdo e redacdo, inclusive em idiomas

estrangeiros;
b) Datilografar e organizar documentos;

c) Outros servigos do escritério, tais como: recepc¢ao, registro de compromissos e

informacdes, principalmente junto a cargos diretivos da organizacao.

Paragrafo Unico — O Secretario procedera segundo normas especificas rotineiras,
ou de acordo com seu proéprio critério, visando a assegurar e agilizar o fluxo dos

trabalhos administrativos da empresa.

Art 4 — o disposto nesta Lei aplica-se a iniciativa privada, as empresas com maioria

de acbes do Estado ou da Unido, as empresas publicas e a fundacdes.

Paragrafo Unico — O disposto nesta Lei ndo se aplica & administracdo direta e as

autarquias da Uniao.

Art 5 — O regulamento desta Lei dispora sobre as modalidades de Secretariado,

definindo categorias e hierarquia salaria, inclusive para os previstos no art. 6.
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Art 6 — O exercicio da atividade de Secretario depende de registro na Delegacia

Regional do Trabalho.

Paragrafo Unico — O Ministério do Trabalho expedira instrucdes sobre o registro

referido neste artigo.

Art 7 — Na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social devera ser anotada a

categoria Secretério, dentre aquelas mencionadas no regulamento.
Art 8 — Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacao.
Art 9 — Revogam-se aas disposi¢cdes em contrério.

Brasilia, em 5 de setembro de 1978, 157 da Independéncia e 90 da Republica.
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ANEXO B — Dois questionarios dos quarenta respondidos pelos pesquisados

Prezado académico,

A presente pesquisa faz parte de uma pesquisa de conclusio de curso, por
isso preciso de sua colaboragdo. Muito obrigada.

1 - Sexo

(x) Feminino ( ) Masculino

2 —Vocé atua como secretaria executiva?

(w) Sim ( ) Nao

3 — Quais ferramentas tecnolégicas vocé mais utiliza em seu ambiente de
trabalho?

() Computador
{x) internet

{y) Telefone

({) Scanner

( )} Fax

4 — Vocé pratica o habito da leitura?

(g) Sim ( } Nao

5 — Na sua opinido, qual o grau de importincia da leitura para a profisséo de
Secretariado Executivo?

(,() Extremmamente importante

( ) Importants

( ) Pouco importante

( ) Indiferente




6 — Seguem abaixo 10 atributos que as empresas procuram em seus
profissionais. Enumere-os pelo grau de importéncia para vocé, considerando
1 - grau maiore 10 — grau menor.

{p Lideranga

() Etica

(A Otimismo

&) Atualizacéo

@) Confianga
(%Boa comunicagao
(3 Flexibilidade

(D Inovacéo

él) Responsavel

(9 Paciéncia
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Prezado académico,

A presente pesquisa faz parte de uma pesquisa de conclusao de curso, por
isso preciso de sua colaboragio. Muito obrigada.

1 - Sexo

X Feminino { )} Masculino

2 — Vocé atua como secretaria executiva?

() Sim X(Nao

3 — Quais ferramentas tecnolégicas vocé mais utiliza em seu ambiente de
trabalho?

MComputador

Wnternet

NTelefone
MScanner

() Fax

4 - Vocé pratica o habito da leitura?
M Sim () N&o

5 — Na sua opinido, qual o grau de importancia da leitura para a profissao de
Secretariado Executivo? i

‘ }éxtremamente importante
{ ) Importante
( ) Pouco importante

( ) Indiferente
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6 — Seguem abaixo 10 atributos que as empresas procuram em seus
profissionais. Enumere-os pelo grau de importédncia para vocé, considerando
1 —grau maiore 10 - grau menor.

(1) Lideranga

(h Etica

(A Otimismo

(6 Atualizacao

(16 Confianga
£)Boa comunicagao
A0 Fiexibitidade

@ Inovagéo

(% Responsavel

(4 Paciéncia

48




