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RESUMO

Este artigo trata sobre o desenvolvimento do pgtah o curso de Secretariado
Executivo Bilinglie da Universidade de Passo Fuhindecorrer da fundamentacéo,
buscou-se salientar a importancia da informéticachecacao, bem como a necessidade
de os cursos superiores acompanharem o0s avanendéntias tecnoldgicas, inserindo
em seu ambiente escolar a informatica em seussdiwesispectos, como forma de
preparar os académicos para enfrentarem o competitercado de trabalho. Sabe-se
que, na corrida pela competitividade, o que difeleeas organizagcdes umas das outras
S0 as pessoas que as integram, porque o capiahniové o diferencial capaz de levar
as empresas ao sucesso. Por isso, entende-se fyumlagnental que a secretaria
executiva tenha uma formacgédo académica que corgempbntato com a informatica,
porque essa area tem conquistado, a cada dia, @spé;o0 nos diversos setores da
sociedade, e a profissional precisa ter ferramempas fazer a diferenca nas
organizacées em que trabalhar. Inicialmente, odesttaracterizou-se pela revisdo
bibliografica sobre o novo perfil da secretariaceriza, a insercdo da informatica na
educacao e definicdo deftwareseducativos. Na segunda parte do trabalho, busgou-s
apos a analise de algusiteseducacionais similares, pesquisar junto aos acadéra
professores do curso quais eram as necessidadegiesados mesmos em relagdo ao
portal. A partir desse levantamento, elaborou-s@ep 0 qual caracteriza-se como um
espaco para centralizacao de informacdes e corgg@itnentes ao curso e a profissao,
aproximacdo dos académicos e professores do cypseparacdo dos alunos para as
exigéncias do mercado de trabalho.

Palavras-chave: Informatica na educacaspftwareseducativos, perfil da secretaria
executiva, siteseducacionais, portal.

INTRODUCAO

“Meios de comunicacao digitais, tecnologia da infacdo e telecomunicacdes

estdo comandando a mudanca econdmica e social ndo(DRUCKER, 1999, p.
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199). Com isso o0 mercado de trabalho mudou bastanésta mais competitivo,
exigindo profissionais cada vez mais capacitados.

Dessa forma, a profissional secretaria executive@ tgue se preparar para
enfrentar as exigéncias do mercado.

A nova secretaria faz parte da equipe que busasiééolucdes para ampliar os
negocios, aumentar as vendas, melhorar a imagesngdaizacao. Para tanto, deve ter
visdo geral da organizacdo, estar conectada comavasicos da tecnologia e
gerenciamento das informacdes que fardo dela uereditial no mercado de trabalho.
Dela séo exigidas tarefas de grande responsal@lidgadjuais requerem o conhecimento
das caracteristicas da organizacdo para a quahlliegbalém de capacidade de
organizacdo, comunicacao e adaptabilidade frenteess necessidades e expectativas
das empresas, bem como dominio da informatica.

Afinal, hoje, a informatica € uma forte aliada d&retaria que, antes de seu
surgimento e disseminac¢do, gastava praticamenteseultempo diario para executar as
técnicas secretariais como: datilografia, planejgme organizacdo e controle do
arquivo, da agenda, das viagens e das reunidegaAgdormatizou essas técnicas,
gastando apenas a metade do tempo anterior pacat@tas e tendo tempo para
dedicar-se ao assessoramento do executivo.

Tendo em vista esse novo contexto e sabendo-steigueos fenbmenos sociais
de grande importancia na sociedade atual é, seidadalguma, a presenca macica e a
consequente influéncia das Tecnologias de InformagdComunicacdo nas mais
variadas areas do conhecimento e da atividade hainf8BIXEIRA, FRANCO, 2003,

p. 13), decidiu-se viabilizar as potencialidades davas tecnologias no dia-a-dia
universitario dos académicos do curso de SecrdtariBxecutivo Bilingle da
Universidade de Passo Fundo.

Um fator de peso para a decisdo de desenvolvertal ggara o curso foi o
conhecimento de um estudo sobre “O novo perfilataetaria executivatealizado em
2003, pelo Nucleo de Pesquisas da Faculdade de mgilracdo, Contabilidade e
Economia, da Pontificia Universidade Catodlica do Brande do Sul, o qual levantou
dados sobre as caracteristicas e conhecimentogle@uos mais importantes para a
secretaria executiva. Foram entrevistados 102 gwmiofiais de recursos humanos e
executivos e 204 secretarias executivas atuantesrgresas de Porto Alegre e regido.
O levantamento apontou o conhecimento em Informat@mmo o mais importante e

requisitado pelas empresas, liderando a lista c8% 2los votos, seguido pelos



conhecimentos em Lingua Portuguesa, Redacdo téeniadministrativa, Linguas
estrangeiras, Administracéo e gestdo de empresasndhial, protocolo e etiqueta e
Psicologia empresarial, conforme nos mostra o qualaixo.

Conhecimentos mais importantes Percentual
Informética 23%
Lingua Portuguesa 18,7%
Redacao técnica/administrativa 16,6%
Linguas estrangeiras 13,6%
Administracdo/gestao de empresas 9,6%
Cerimonial/protocolo/etiqueta 8,3%
Psicologia empresarial 5,9%

Fonte: Centro de Pesquisas da PUCRS. Disponivel em:
<http://www.pucrs.br/revista/pdf/0121.pdf>.

Figura 1 — O novo perfil da secretaria executiva

Além disso, atualmente, as rapidas evolu¢cdes nopeada ciéncia tém
introduzido, no espaco escolar, o debate sobrecasselade de desenvolver novos
materiais pedagodgicos e metodologias que oferegassilplidades mais amplas de
colocar o educando em contato com a realidadeldts®o.

Portanto, um dos desafios da educacdo atual é egragfio das novas
tecnologias aos projetos educacionais, onde osgmofes orientem o0 processo de
aprendizagem e estimulem a pesquisa e 0 saber;gaoes que as tecnologias possam
assumir seu papel social no ambiente escolar, @sprejue os educadores estejam
capacitados a utiliza-las critica e criativamenta guas praticas pedagogicas”
(TEIXEIRA, FRANCO, 2003, p. 13).

Esse cenério motivou a construgdo do portal pamurso de Secretariado
Executivo Bilingiie da Universidade de Passo Fundogye se entende que é
importante que o curso tenha um espaco que cemtrialiormacdes sobre o curso e a
profissdo, sobre eventos e oportunidades de empiegoea, possibilite a aproximacao
dos académicos e professores dos diversos nivkiadd o perfil desse profissional,
contribua para a preparacéo dos alunos frenteigérestas do mercado atual.



Nos proximos capitulos sera abordado o novo peafisecretaria executiva, o
papel da informética na educacdo, a definicdo fteva® educativo, avaliagdo de sites
educacionais e o projeto do portal do curso deeBmtado Executivo Bilinglie da

Universidade de Passo Fundo.

1 PERFIL DA SECRETARIA EXECUTIVA

Da época da maquina de escrever até hoje, edatelame{ muitas foram as
mudancas que ocorreram na funcéo de secretario.

Essa foi uma das profissdes que mais sofreu adtenag seu perfil neste final de
século. Antes, as secretarias serviam café, prayam contas, programavam agendas,
compravam presentes; hoje, suas fun¢des sdo de @drhinistrativo. A secretaria
executiva moderna assume muito mais compromissgsseas responsabilidades estao
distantes dos servigcos burocraticos e rotineirogassado.

A exigéncia por uma postura participativa e gemnaumenta diariamente.
Hoje, 0 executivo precisa ser auxiliado por umdiggmnal atualizada e comprometida,
gue saiba otimizar as suas competéncias e desengolas habilidades.

Cada vez mais, a secretaria executiva precisa sisttmnizada com 0s novos
tempos, buscar reciclagem constante e maneirasodigibeir para 0 sucesso e a
lucratividade da empresa. Deve ter lideranca, abililade, criatividade, ética,
discricdo, dinamismo, ser polivalente e dominahesimentos de informatica.

O perfil desse profissional sofreu alteracbes emude das exigéncias e

necessidades do mercado de trabalho.

as organizacdes modernas estdo exigindo novosegaloovos parametros e
novas préaticas administrativas. [...] Em um munduone diferente onde os
tradicionais fatores de producdo (natureza, capitabbalho) ja exauriram
guase todas as possibilidades devido as tecnolegias modernos processos
de trabalho, o segredo do sucesso organizacion@ eas pessoas
(CHIAVENATO, 2002, p. 6).

Segundo Gil (2001, p. 39) o capital humano passseraentendido como

estratégia fundamental para enfrentar as transfiresaradicais. Ndo sdo apenas as



maquinas e equipamentos que ficam obsoletos; oBeconentos e as habilidades
também. A capacidade de gerar novos conheciment@grega-los ao processo
produtivo é que se torna a grande vantagem cornvpetit

Em virtude disso, os profissionais tiveram que revegenovar seu modo de
executar as atribuicdes inerentes a profissdonstieondo-se a cada nova situacdo e a
cada nova tecnologia que |hes era apresentadaofporacdo de novas competéncias e
habilidades permitiu-lhes ocupar mais espaco juambs dirigentes. Tornaram-se
profissionais capazes de intervir, propor solugbas os problemas que surgem no
ambiente de trabalho, analisar dados e informagdgabalhar em equipe. Além de
exercerem uma influéncia mais efetiva nas decis@esmpresa, sdo formadores de
opinido e tém assumindo fungdes gerenciais.

Hoje, a Secretaria € uma assessora executiva gl auchefia a processar e
organizar informacdes. Possui preparo técnico, lidabde para assumir
responsabilidades, iniciativa, autonomia para tondacisdes e capacidade de
acompanhar os avancos tecnoldgicos.

Para atender as expectativas do mercado em rekgfioprofissionais de
Secretariado Executivo, muitas universidades estfmrmulando seus curriculos e
utilizando, em sala de aula, recursos que visane@apar 0s alunos para os desafios da
profissdo. Dentre as inovacgles estacsaiwareseducativos, ambientes de ensino a
distancia e outras ferramentas da informatica @lé&n de dinamizarem as aulas,
tornam os alunos familiarizados e aptos a trabathatom essas ferramentas. Nessa
linha, o Reitor da Pontificia Universidade Catélida Parana afirma que “com o
surgimento de novas tecnologias educacionais, siguigdes de ensino reavaliaram
seus métodos e abordagens didaticas e pedagOgitdisIATO, 2005). Isso ocorre
porque ¢é fundamental alfabetizar tecnologicamenteprofissional do futuro,
preparando-o para dominar a informatica e usa-laanbeneficio.

Nesse contexto, percebeu-se a importancia e a sx@@ds do curso de
Secretariado Executivo Bilinglie da UniversidadePdsso Fundo também inserir no
ambiente escolar recursos informaticos, proporcidaaos alunos o contato direto com
a internet pois dessa forma os futuros profissionais estanags preparados para

enfrentar o competitivo mercado de trabalho.



2 INFORMATICA NA EDUCACAO

Nos ultimos anos, com a explosao da tecnologiagscanento de informacdes

e 0 surgimento do ambiente virtual, houve uma e no mercado de trabalho.

As tecnologias ndo se desenvolvem mais em paralehog acontecia com as
do século XIX. Elas estdo em constante cruzamentioeqliientemente, algo
presente em uma tecnologia da qual um determinatdo sial tinha ouvido
falar [...] revoluciona esse mesmo setor e suaotegia. Estas tecnologias
externas forcam um seta aprender, adquirir, adaptar, modificar sua
propria filosofia e até seus conhecimentos tecrioli®y constantemente.
(DRUCKER, 2001, p. 108, grifo nosso).

Essa nova realidade redefine o perfil do sujeigielaovo século. Assim, torna-
se necessario formar profissionais que aprendarfordea ndo convencional, sejam
flexiveis, criativos, busquem o conhecimento e gmthem os avancgos tecnolégicos.

E importante que profissionais de todas as areaisate a capacidade de
interagir com as tecnologias. “Na sociedade atpipcupa perceber que médicos,
advogados, administradores de empresas, economjstabretudo, professores deixam
as universidades analfabetos em termos de tecadl@dtIXEIRA, FRANCO, 2003, p.
16).

A educacdo deve contribuir também para a incluséoologica dos individuos
em todas as instancias, ou seja, para a democéaizi acesso as novas tecnologias a
um contingente cada vez maior de pessoas.

Porém, para Moraes (apudERCADO, 2002, p. 39) educar nesse novo
contexto ndo se resume apenas a preparar o altmtrgi@alhar com a tecnologia, e sim
buscar novos caminhos que valorizem a construca@otnecimento, 0 acesso a

informacéo, a liberdade de expresséo e o respeidderencas.

No centro das tremendas mudancas que caracterizaavaaera, a Unica
certeza € que a educacdo nado se esgota mais aadeidstudo tradicional
das escolas. [...] O papel do sistema educacignabréanto, criar acessos,
contribuir no processo de independéncia dos esteslamaximizando seu
senso critico construtivo e a energia criativa ss@ea para desafiar o
estabelecido (FERNANDES, 2002, p. 35).



Por isso, a alfabetizacéo tecnologica deve ir aléndominio da maquina, da
utilizacdo da tecnologia como mera ferramenta anseanipulada, passando a ser
concebida como novas possibilidades de comunicagimteracdo e de construgdo do
conhecimento.

A informatica deve enriquecer o ambiente educatiopeoporcionado a
construcdo de conhecimento por meio de uma atugoén critica e criativa por parte

de alunos e professores.

Embora a grande maioria dos avancos tecnolégicaseporaneos nao
tenha sido desenvolvida especificamente para o esntgbieducacional, é
possivel que suas potencialidades sejam reverasciacth prol de uma
educacdo de melhor qualidade, possibilitando aabviduos o pleno
exercicio de sua cidadania. (TEIXEIRA, FRANCO, 200315).

Litwin (1997, p. 79) também nos mostra que ao lodgdistoria, a educagao
incorporou tecnologias que néo foram desenvolvagsecificamente com finalidade
educacional, mas que, ao serem transpostas pdigcacéo, tornaram-na mais atrativa,
como, por exemplo, a televisdo, o radio e, maisnmente, 0 computador. “Esses
instrumentos podem tornar o trabalho do professais rfacil, mais eficiente e mais
produtivo em relac&o aos objetivos que se espeaagdr’ (BRANDAO, 1995).

Outras contribuicdbes do computador para a apregeima(LOLLINI apud
MERCADO, 2002, p. 76-77). estimula os alunos a uaes@erem habilidades
intelectuais; os alunos se sentem motivados paend@r e se concentram mais; as
novas tecnologias estimulam a busca de mais infgiesa promove maior cooperagao
entre os alunos; facilita o processo de aprendmamggerdisciplinar; professores e
alunos comecam a ver o conhecimento cada vez rai® am processo continuo de
pesquisa e ocorre uma maior interacao entre pmisse alunos.

Outro autor também contribui acrescentando que

o0 computador traz a possibilidade de intercambietas entre dois ou mais
estudantes, geograficamente dispersos, oferecbedatn espaco comum de
trabalho, discusséo e construcdo do conhecimergdidvite esta tecnologia,
o aluno poderé sair do seu isolamento e enriqueeeaprendizagem gracas
a dialogos realmente interativos. (LEVY apud MERGA2002, p. 33-34).



Existem muitas formas para utilizar esta cooperagdy exemplo, pode-se
participar de pesquisas em tempo real, de progttye muitos grupos, de investigacoes
sobre um problema da atualidade, dentre outras (MO&oud SANTOS, 2002, p. 30).

E importante considerar o uso de tecnologias camarhentas a fim de engajar
os alunos em uma aprendizagem ativa e constri@iviarofessor precisara utilizar as
tecnologias com o intuito de capacitar o aluno mpra ele seja capaz de absorver
criticamente as mensagens dos meios de comunieagf® tem contato e trabalhar
com 0s avancgos tecnologicos que o rodeiam (TEIXEIRRANCO, 2003, p. 16).

Portanto, o computador € uma ferramenta tecnol&dgcaomunicacdo global.
Com esse recurso, a escola derruba as fronteirasntlopo e do espaco, ampliando,

assim, o universo de pesquisa em todas as areasbecimento humano.

3 SOFTWARES EDUCATIVOS

Lucena diz que devemos considerar cosofiware educacional “todo aquele
gue possa ser usado para algum objetivo educacpeaddgogicamente defensavel, por
professores e alunos, qualquer que seja a natatefinalidade para a qual tenha sido
criado” (apud DE MARCHI, 2004).

Ja na visao de Viccari e Giraffadftwareeducacional € um programa que visa
atender necessidades e que possui objetivos peadagodgefinidos” (apud DE
MARCHI, 2004).

De qualquer formasoftwareseducativos sao

poderosos instrumentos da informatica para o psocegucativo das escolas.
Se usados com inteligéncia e criatividade tornamseexcelente recurso
pedagégico, onde o professor podera aproveitar pardliar nos seus

objetivos educacionais, complementando o processccahhecimento e

facilitando a aprendizagem. (MERCADO, 2002, p. 134)

Além disso, possibilitam que o aluno faca simulad&ofatos e fendmenos,
trabalhe contetidos ou atividades reais em um anebvéntual, exercite sua imaginagéo,
compreenda melhor os fatos e preveja resultados.



Porém, antes de utilizar usoftwareeducacional na sala de aula, é necessario
fazer uma andlise das caracteristicas do mesniim, def reconhecer os beneficios que

sua utilizacado trara para os alunos.

4 AVALIACAO DE SITES EDUCACIONAIS

7

Antes de desenvolver ursite, € necessario avaliar paginas similares para
identificar as caracteristicas positivas que podemintegradas ao futursite bem
como evitar 0s pontos negativos.

Costa (2002) defende uma metodologia de avaliag&@iteseducacionais com
0S seguintes critérios: topologia, uso de vériaslianj grau de segmentacdo do
conteudo, forma de abordagem do conteldo e navieigais.

- Topologia: refere-se a organizacdo geral do cmiutee estq agrupado em trés

modelos de estruturacéo:

1. sitesestruturados de forma linear — este modelo detasdrtem inicio, meio

e fim, e oferece ao usuario apenas a opcao der geEgsios pre-definidos;

2. sites estruturados de forma hierarquico-linear — nesteateode estrutura,

parte-se da informacdo mais geral para a maiscphatie o usuario tem a opcao

de seguir caminhos definidos ou variados;

3. sitesestruturados em rede — neste modetés atravessam site,conectando

vérias informacdes que ndo precisam pertencer ammeonteudo, disciplina

ou area do conhecimento. Essa topologia propde-dar dotal liberdade ao
usuario, mas este corre o risco de ficar perdido.

- Uso de vérias midias: tem como obijetivo verifisarha uma real preocupacao

em utilizar o potencial dlnternetcomo meio convergente de outras midias ou

se ossiteseducacionais estdo sendo construidos com mateitialdara o meio
impresso.

- Grau de segmentacdo do conteudo: diz respeitivigéd do conteldo em

grandes e poucos blocos de informacdo ou em peguena@rios blocos de

informacé&o.

- Forma de abordagem do conteudo: verifica se ¢etdo abordado neite

educacional é amplo ou de forma detalhada.



- Navegabilidade: avalia quais e quantos samks disponiveis nsitee qual o

grau de liberdade de navegacédo permitido por eles.

Ossitesescolhidos para a avaliagdo foram: site da orgaé de secretarias de
Curitiba (www.fenassec.com.br), das secretarias silbreas
(www.secretariamoderna.com.br), do curso de Ci&ti@omputacéo, da Universidade
de Passo Fundo (inf.upf.br), do curso de Secreft@mriaxecutivo, da Universidade do
Grande Rio (www.unigranrio.br/secretariado/pédrfihl) e da Universidade Estaceo de
Sa (www.estacio.br/graduacao/sec_exe_tri/index.asp)

Através da avaliacdo dos cinsibes,observaram-se pontos positivos, tais como:
indicacdo da data da ultima atualizacdo, combinagéimonica de cores, paginas que
carregam rapidamente, abrem na mesma janela edaigdo visual, apresentam menu
principal elinks visiveis.

Com base nos pontos positivos identificados, fabetado o portal para o curso

de Secretariado Executivo Bilingtie da Universiddel®asso Fundo.

5 DESENVOLVIMENTO DO PORTAL PARA O CURSO DE
SECRETARIADO EXECUTIVO

Definiu-se, como tema do portal do curso de Setaeia Executivo Bilingle da
Universidade de Passo Fundo, assuntos relaciomadosrso e a profissdo de secretaria
executiva. Seu publico alvo € constituido pelom@due professores do curso. Os
objetivos do portal sdo centralizar as informacéeadémicas do curso, além de
oferecer servicos Uteis aos profissionais da area.

Entende-se que, atualmente, € fundamental querssscde graduacédo tenham
um site com informacfes académicas e assuntos relevamtes @ crescimento
profissional dos alunos, bem como acompanhem ascasaecnoldgicos, oferecendo
aos seus académicos condi¢goes de competirem nadoete trabalho.

Devido a consciéncia dessa necessidade, escolleasséema em acordo com a
coordenacao e o corpo docente do curso.

Com base na experiéncia profissional de secret@ripial possibilita conhecer
as necessidades da profissao e, na andliseedelirecionados as secretarias, elaborou-
se um esboco para o portal do curso. Posteriormanteordenagdo do curso, corpo



docente e alunos analisaram o esbo¢o, bem comarapirsobre 0s assuntos e itens do
site

Desse levantamento, destacaram-se alguns itengtantes que constardao no
portal, tais como: informacdes sobre o curso (culwi objetivo, titulacdo, horario de
funcionamento, duracédo, ingresso e coordenaca®rmacdes sobre a profissdo
(mercado de trabalho, perfil do profissional, cédide ética, sindicatos e registro
profissional), trabalhos de conclusdo de turmagrimes para consulta, horarios e
locais das aulas, férum, noticias sobre o curspmfiéssdo, eventos, artigos elaborados
pelos alunos e professores, fotos das turmas etosyeinformacdes sobre a
Especializacdo em Gestdo Secretarlalks para servicos como busca de CEP,
dicionarios, tradutores e assuntos relevantes i@o.cu

Esse levantamento foi necessario porque a proddedom portal exige um
roteiro, o qual define quais informacdes serdo sgmtadas, em que ordem, qual a
aparéncia do programa, como sera a execuc¢ao dianiclidt, entre outras coisas.

O portal foi desenvolvido no programa Mambo. Eseolle esse programa por
ele ter uma estrutura praticamente pronta e fac#éitmanutencdo dos conteudos. Para o
desenvolvimento, foi necessario estudar o progrgma,isso, solicitou-se ao setor
SolugbeswWebda Universidade de Passo Fundo um treinamentoabagonteceu em
trés momentos.

Em termos dday out,o0 portal apresenta o0 menu no lado esquerdo e telmm
€ apresentado no centro da pagina, o qual é compasicamente por textos, imagens e
links para outrosites

A seguir uma imagem do portal do curso de SeceetariExecutivo Bilingle da

Universidade de Passo Fundo.
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Figura 2 — Portal do curso de Secretariado Exez@ilinglie da Universidade de Passo Fundo

CONSIDERACOES FINAIS

O desenvolvimento das tecnologias, nas ultimasddécaem afetado todos os
setores da sociedade, ocasionando agilidade denocagéo, reduzindo esforgos nas
rotinas diarias, ampliando as possibilidades dessac& informacdo e forcando os
profissionais de todas as areas a se adaptaremdzsgas.

Hoje, as tecnologias, nas suas mais variadas forfaasm parte da vida das
pessoas fora da escola, portanto, € natural quenfagarte, também, de suas vidas
escolares. E sinal de inteligéncia saber usar osrges tecnolégicos disponiveis a
servico dos objetivos da escola.

Além disso, nesse momento em que a aprendizagerssénaal para o0
desenvolvimento do individuo e para sua participagfiva e criativa na sociedade,

ambientes educacionais que a viabilizam ganhanm gedscente.



Levando em consideracao essa realidade foi elabargmbrtal para o curso de
Secretariado Executivo Bilinglie da Universidad®dsso Fundo.

No decorrer do desenvolvimento do portal, buscouair fatores que
atingissem 0s objetivos propostos inicialmenteseja, informacdes importantes e Uteis
ao crescimento dos alunos e do curso; indicar rfeeméias que possam facilitar o
trabalho diario do profissional secretario e foereinformacdes sobre aspectos
académicos.

Isso facilitar4 a vida académica dos alunos, ja @gienesmos terdo acesso a
informacfes importantes para seu dia-a-dia esattavés danternet O portal sera
usado também para consulta de notas, horariosa® dalaulas, consulta de monografias
desenvolvidas pelos alunos formandos, discussaatid€ades através do forum do
curso, divulgacao de eventos, entre outras findéida

Dentro do que foi proposto, o portal alcancou as sE¥bjetivos, pois conseguiu

reunir os itens apontados como importantes.
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