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Resumo

Este estudo, de carater bibliografico, consiste ananalise dos desafios da
qualificacéo profissional exigidos pelo processaylidalizacédo, tendo em vista que o
mercado se tornou mais competitivo, exigindo psdisais cada vez mais competentes
e providos de habilidades extremamente eficazdéien&ase, também, a importancia do
dominio da lingua inglesa como fator determinargeatuacdo dos profissionais que
necessitam de tal habilidade linguistica em diversomentos da rotina empresarial,
em especial o profissional de Secretario Execudavdo a suas atribui¢cdes diarias que
podem envolver contato indireto e até direto conidiama. Dessa forma, este trabalho
tem por objetivo principal discutir novas competésacprofissionais, entre elas o
dominio do inglés, aqui entendido como uma dasaffieentas fundamentais na
conquista do mercado de trabalho e crescimentasprafal no mundo globalizado.

Palavras-chave: Globalizacdo. Competéncias profissionais. Sedeet@xecutivo.
Lingua inglesa.

1 Introducéo

Hoje se vive em um mundo onde as barreiras sauolietas e a integracao
ocorre em diversos segmentos, sejam eles a nigebetco, politico e cultural e isso
se d4 em todo o mundo no chamado processo de ighfid. Nessa nova era as
mudancas sdo constantes e 0s avancos tecnologiads, vez mais sofisticados,
transformam o perfil dos profissionais.

A necessidade de se manter atualizado e providocongeténcias essenciais,
visando as exigéncias que se desenham neste @ntxtrucial para que o0s
profissionais conquistem seus lugares e acompardenconstantes mudancas. E
preciso, dessa forma, ficar atento as novas comgiatnecessarias para 0 momento do

mercado.
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Percebe-se que esse processo de integracdo gghal a fluéncia em idiomas
falados ao nivel de lingua franca como, por exemplgiés e espanhol, sendo que a
lingua inglesa figura como a mais importante deadseu vasto uso e abrangéncia.
Nesse sentido, a fluéncia nessa lingua torna-sgpgrgsavel na conquista de espaco e
atuacao dos profissionais no mundo do trabalho.

Nesse artigo, enfatiza-se, de modo particularradigsional de secretariado
executivo, ndo apenas por dever também sempre estabusca de saberes para
acompanhar esse mercado global através da obtdag&mhecimentos atualizados em
diversas areas, mas por ser um profissional que estar diariamente em contato como
a lingua inglesa por meio de suas inUmeras atieslad

O presente texto esta organizado em trés sessieipais, além de pontos
basicos como a introducao e as consideracdes.fidamimeira aborda os desafios da
globalizacéo para a qualificacédo profissional. gusela discorre sobre as competéncias
profissionais na era da globalizacdo. Ja a terckswue o dominio da lingua inglesa

como fator chave para o sucesso profissional.

2 Os Desafios da Globalizacéo e a Qualificacao Pisdional

Inicialmente, é importante ressaltar que quandalaeem globalizagéo, parte-se
da idéia de que esse processo nao significa sordeséavolvimento econdmico para as
nacdes, mas também social, pois aprofunda as eslagdintegracbes econdmicas,
sociais, culturais e politica. E o crescimentordardependéncia das pessoas, a redugéo
do espaco em que se vive, reducdo do tempo paliaagd® das atividades, € o
desaparecimento das fronteiras. As barreiras eosrepaises sdo derrubadas, a
comunicacdo, o contato, a negociacdo e a relacdo pdasoas acontecem em
consequéncia desse fendmeno. Os meios de comumicacgid vez mais rapidos e
eficientes marcam esse periodo, onde as informagdes acontecimentos giram em
todo mundo ao mesmo tempo num ritmo mais acele(dd&LD, McGREW, 2001, p.
11).

Na concepc¢ao de Strazzacappa e Montanari (2004), jnoje em dia, 0 espaco
mundial se torna mais integrado devido a essecat@nio de economia e cultura entre
0s paises, da informatizacdo cada vez mais modermapido desenvolvimento e
crescimento dos meios de comunicacdo e transpogiggquer pessoa pode se

comunicar com outra em qualquer lugar que estegsnid entre os mais distantes, é



possivel promover a aproximacdo das pessoas e de auituras, através da
ultrapassagem dos limites, tornando a distancie efds cada vez menor.

Com todo esse processo de rompimento de frontemasgue o mundo se
encontra hoje, surgem mais desafios, as mudangaseaem de forma mais veloz, o
mercado de trabalho torna-se cada vez mais competiEnfim, as exigéncias se
tornam cada vez maiores e 0s profissionais devemas@ vez melhor capacitados para
destacarem-se nesse novo mundo e possuir condigdssbreviver e se integrar no
mundo global.

Conforme menciona Costa (2008), as economiasngarta a novos mercados,
as barreiras geograficas sédo ultrapassadas, ac@ediecnologica e o crescente fluxo do
acesso aos meios de comunicacéo e muitas outres;des, obrigam as organizacgdes a
enfrentarem este mercado totalmente competitiventer a esse paradigma de
integracdo mundial, as empresas devem possuitéggaa e diferenciacdo para adquirir
uma boa colocacdo no mercado, pois cada pais caterrse em alta, expandir seus
negoécios, produzir mais, com maior qualidade e metwsto de producdo e,
consequentemente obter maiores lucros. Nesse Gegtigue se da a disputa entre as
nacdes por mercados e consumidores.

Diante dessa integracdo social, cultural e ecoc@misurgem diversas
dificuldades, as quais devem ser superadas ou mamdas e oportunidades que devem
ser aproveitadas. No entanto, a busca por difexgéci estratégica somente possui
pontos positivos na derrubada de fronteiras, pmi®d estdo caminhando na mesma
direcdo, mas somente 0S que possuem convicgao pet@&mgia para acompanhar as
exigéncias que irdo surgindo é que obterdo destaque

As rapidas transformacdes nos meios de comuniagageral, fazem com que
algumas pessoas ignorem e ndo consigam acompassarrevolucdo. Além disso,
pessoas que nao se especializam, ndo estudam eosdoem persisténcia para
adquirirem conhecimentos, podem se considerar metigas nesse processo de
internacionalizacdo. So6 terdo lugar, portanto, legugue conhecerem todo e qualquer
fator relacionado a essa competitividade no mercgaloal, identificarem e souberem
utilizar ferramentas importantes, trabalhar comiedede e constante busca de
informacgdes e conhecimentos, principalmente, dagagbes, promovendo assim, nao
uma garantia de sucesso eterno, mas eficientescéesdpara concorrer e se manter na

nova ordem mundial.



Para vencer essa competitividade, profissionaespecializam no sentido de se
tornar mais flexiveis, multifuncionais, capazes rdalizarem atividades de maneira
rapida e com muita qualidade. As novas mudancas me®s de comunicacao
acontecem rapidamente e, por isso, faz-se muitoriape a atencédo as inovacdes a
fim de que se acompanhe a aceleracao da tecnologia.

E, por se estar vivendo na era da informacdo edainicagcdo veloz, é crucial
lembrar que o idioma utilizado para a comunicagéceeos diferentes povos é a lingua
de Shakespeare, ou seja, o inglés. Sendo assielgguofissional que ndo dominar a
lingua n&o estara apto a interagir e até mesmizipartdo processo.

A busca da competitividade é, também, a ida aordre da qualificacdo, de
modo que os profissionais obtenham o conhecimeasonécessidades e preferéncias
dos consumidores, para assim melhor atendé-lodisdagé-los. A procura, hoje, é
predominantemente por profissionais que saibam waladeira importancia da
competitividade, da qualidade e da produtividada paempresa, da sua capacitagao e
preparacao frente a esse mercado mundializado.aAigde possuam condi¢des de
acompanhar seus concorrentes de mercado, saibestabelecer em locais apropriados
e que promovam atividades de crescimento da quiglidgrodutividade da empresa.

Portanto, o que se pode compreender da relacé® reandializacdo e preparo
profissional é que os profissionais devem estatarhem capacitados para enfrentar a
competitividade e os desafios consequentes dessesso. Ainda, que eles possuam
capacidade de insercdo e adaptacdo a esse meacagoomissor e que exige muito
daqueles que queiram nele se lancar. Assim, a bpmcaconhecimentos deve ser
constante e persistente. Novas habilidades surgepassam a ser consideradas

essenciais, ou seja, novas competéncias tambéenvégindo.

3 Novas Competéncias Profissionais na Era da Gloled¢ao

Com esse novo cenario da integracdo mundial e caterglobal cada vez mais
competitivo, faz-se necessario rever as competemngpiee garantam ao profissional
flexibilidade para enfrentar as constantes mudadgasovo contexto e dinamismo para
administrar a concorréncia.

O conceito de competéncia se aplica a uma carstatarbu um conjunto de

caracteristicas ou requisitos. Conhecimento ou w®ahabilidade ou
aptiddo, por exemplo, indicados como uma condigigaz de produzir



efeitos de resultados, de solucado de problemasnpaer chamados de
competéncia. (RESENDE, 2003, p. 31).

Baseado nas palavras de Resende, compreende-seoqueeténcias sao
habilidades capazes de levar a um bom desempenhialb@ho. Além disso, as
competéncias estao relacionadas a qualificacapets®as em realizar suas tarefas com
0 intuito de alcancar resultados positivos.

Diante dessa atmosfera global, que aparenta unmeadsc competicdo, as
pessoas devem se mostrar qualificadas e aptasecafeaesultados significativos as
empresas, desenvolvendo cada vez mais suas comipstéQuando se pensa em
competéncias, habilidades ou capacidades, logazseefacdo com resultados, sucesso,
necessidades atendidas, enfim, trabalho bem rdaliza

Acredita-se que para enfrentar essa nova eragraagnfentas utilizadas por
profissionais que almejam um diferencial nesse ateralevem ser eficientes a ponto
de gerar resultados positivos para que possam ncanticompetindo. Somente
profissionais com convicgdo para seguir adiantbusta por competéncias eficazes é
que terdo maiores oportunidades de crescimentobdiamnobterdo destaque aqueles
gue desenvolverem técnicas de busca constantentiea@mentos e informacgdes atuais.
Resende (2003, p.36) destaca que aqueles que possw@or quantidade de
conhecimentos apresentam, também, maior potereigdalizacdo, maiores chances de
satisfacao.

Faz-se necessaria a aquisicdo das competéncias, vem que, segundo
Caravantes (2000, p.41), quando tais habilidad&® g3resentes na realizagcdo das
tarefas do profissional, desde que bem gerenciad@ascem alta probabilidade de se
ver a organizacdo bem-sucedida. E com o bom gemeeato das competéncias
adquiridas que se tem um bom desempenho individualonseqientemente, bons
resultados para a empresa em um todo. Assim, aggetesouberem transformar suas
habilidades, suas experiéncias e treinamentos &ticggrcom certeza estardo realizando
um bom trabalho.

O novo mercado requer negdcios e pessoas maiengdis, que revejam seus
conceitos de gestédo, suas formas de realizar sengc¢suas relagdes com clientes
internos e externos, sendo somente dessa manewrssajsobrevivera firmemente
atuantes e competitivos diante de tantas mudaRa® as pessoas que desejam
desenvolver essas competéncias, Janini (2008, grahselha uma auto-avaliacdo para

descobrir suas habilidades e também seus pontessfrgpara que estes sejam



enfrentados e superados. Também, € interessanie éekedbackde colegas e/ou
superiores para que se possa identificar errosquegacaso existam, 0S mesmos sejam
analisados e corrigidos.

Dessa forma, os profissionais modernos devem delsen aptiddes capazes de
acompanhar a velocidade dos acontecimentos e nda possam atender as exigéncias
do mercado atual, as constantes mudancas devesum®adas, estando o profissional
preparado para adaptar-se a elas.

3.1 Novas competéncias na area secretarial

No ambito de novas competéncias e globalizacdopftspional de secretariado
merece destaque jA que € um dos profissionais cpie sofre impacto com as
frequentes mudancas devido as suas atividades gii@smezes envolvem contatos e
negociacdes com outras nacgoes.

Uma vez que a globalizacéo traz consigo muitosfdassa secretario executivo
deve estar sempre atento a detalhes que podenugerimportantes ao enfrentar essa
realidade, como atualizagGes constantes, consai@ecnovas exigéncias do mercado
de trabalho e fluéncia em idiomas, entre outros.

Confirmando o relevante papel deste profissionas@econtexto, Micheletti
(2008, p. 1) afirma que mesmo que o mercado glesigja um tanto inquieto, sempre
que houver um executivo trabalhando havera espag® ym secretario, desde que
esteja capacitado para o trabalho, em outras palagomo diz a mesma autora, um
grande executivo sempre estard sendo assessoradmpmmpetente secretario. Este
profissional deve ser capaz de administrar, comtant@pidez e eficacia, todas as
atividades que Ihe séo atribuidas, tornando-serizatto e reconhecido por seu
executivo em razdo de sua dedicacao e capacidadsaleer conflitos diversos, tomar
decisfes e reduzir ao maximo o numero de assunestggam a ele.

Ainda, baseado nas idéias de Micheletti, hoje xageacias, as competéncias e o
perfil do secretario executivo sdo muito diferedome vao muito além do atendimento
ao telefone, das atividades de escritérios, dodayaanto de eventos e cCompromissos.
Isso nédo significa que elas ndo facam parte daaaiecretarial; elas fazem, no entanto
como uma maior capacitacdo profissional, até asdaties mais simples podem ser

executadas de maneira mais eficaz.



Mattos (2000, p. 37) pontua que este profissiostd apto a ser mediador de
assuntos diversos dentro da empresa e, até meaneo,prevalecer suas atitudes, pois
ele tem conhecimento vasto da empresa. Diferenéatiigamente, como lembra Sabino
(2001, p.8), onde a visdo de um secretario eranples executor de rotinas diarias,
hoje ele € melhor reconhecido. Mesmo que aindataxim certo receio da entrega total
de responsabilidades a eles, hda empresas que fagemde suas competéncias
permitindo-lhes maiores oportunidades de realizacao

Com esse perfil multifuncional, o profissional geretariado executivo precisa
acompanhar a evolucdo dos acontecimentos e asant@stmudancas do mercado.
Ainda, tendo influéncia sobre as pessoas, € formatk opinido, com seus
conhecimentos e sua visao empresarial de qualidladie tomar decisdes e representar
sua empresa. Isso tudo mostra o porqué da valGozdesse profissional que € téao
eficiente e tdo importante num ambiente empresaRago (2008, p.1) salienta que os
profissionais da area secretarial “tém habilidpales a comunicagéo e para o trabalhar
em equipe, resolvem problemas inerentes ao seallimimelhorando a qualidade e a
produtividade dos servicos, tém visdo geral e ticdisla organizacao”.

E relevante também destacar outras competénciasariientais, a saber: ética
profissional, lideranca, poder de decisdo, admagab de tempo e dominio da lingua
mais utilizada internacionalmente, ou seja, o ®gléAo explicar ética profissional,

Medeiros e Hernandes (2004, p. 349) pontuam que:

Em sentido restrito, a ética é utilizada para citnae deveres e estabelecer
regras de conduta do individuo no desempenho de siiwidades
profissionais e em seu relacionamento com cliemsmais pessoas. E o que
se chama de ética profissional, existente em pragote todas as profissdes
e resultado dos usos e costumes que prevaleceotiedade.

Sendo um profissional ético, este sera comandado @anjunto de seus
principios e valores e desempenhara suas atrilsuigfieejando exceléncia e nunca
prejudicando o outro ou até mesmo seu proprio artdigde trabalho, pois a sua postura
durante seus atendimentos internos e externosréegunormas da empresas. Por isso, é
essencial a reflexdo a respeito dos atos realizdwi@nte o dia, fazendo uma avaliacao
das suas atitudes. Além do mais, atuando com stigganha confianca e seriedade e,
consequentemente, maior reconhecimento.

Ja referente & competéncia de lideranca, Nata(@096, p. 54) diz que lider é o
profissional capaz de guiar, dirigir, possui cagade de obtencdo de resultados,

comandar, persuadir, € capaz de definir metas eiwig comum da empresa, tendo



poder de motivar seu grupo para alcanca-los. Nialina em equipe é agquela pessoa que
tem em mente o resultado a ser alcancado e trapali@aaque estes sejam obtidos da
melhor maneira possivel. Assim, passa a motivar epape de trabalho para que
consigam se ajudar uns aos outros, mostra o qoansultados seréo satisfatorios para
todos e acaba por influenciar as acdes dos demwlaisoradores. Além disso, administra
todos os conflitos que surgirem e mostra a imporg&das mudancas quando estas
forem necessarias, ajudando seus colegas a metadaptar as novas idéias e seguir
com eles na busca pelo alcance do objetivo comum.

Na mesma perspectiva, Azevedo e Costa (2004, p) 4@fientam que o
processo de lideranga requer motivacdo devidow@raega que sera transmitida a equipe
de trabalho. Motivar é fundamental para que asaeufpressoas compreendam as
situacOes e passem a ter paixdo por trabalhar nguista de metas, e é papel do lider
reconhecer o trabalho de cada um para que sejaampensados da forma com que
esperam e aprendendo com cada um deles, na huenddaateitar sugestdes e fazer uso
das melhores. Sendo assim, ndo necessariamentieroséra o gerente ou chefe da
empresa, ou 0 porta-voz do grupo de trabalho, masaguele que mais influencia os
demais, que tiver mais criatividade nos momentoslat@sdes e/ou mudancas, aquele
gue tiver empatia e decidir com coeréncia.

A lideranca e o poder de deciséo estéo interligpetisfato de que, conhecendo
bem a empresa e sua equipe de trabalho, o prof@dsabera quais sdo as necessidades,
0s problemas e as exceléncias da organizacdo as@daldica, podera refletir e buscar a
melhor resolucdo para determinados assuntos,g@disids maos o poder de decidir pelo
que achar que é o melhor caminho, tendo muita klaché para realizar tal tarefa e
contando com o apoio da sua equipe atraves d&ndia que exerce sobre ela.

Por crescer cada vez mais no mercado e obter eadmais responsabilidades
nas organizacoes, este profissional deve manteipostara séria que tenha um poder de
decisdo nas méaos. Ao tratar do assunto, MedeikHterandes (2004, p. 312) destacam
que, no mundo moderno, 0 Secretario executivo passcer assessor executivo
dominante de habilidades e responsabilidades qoeneéessitam mais de supervisdo
direta, possuindo iniciativa para tomar decisdestaS atividades desempenhadas na
rotina de uma empresa devem ser realizadas partadmiciativa e seguranca do
secretario executivo, pois com 0s seus conhecirmgradera decidir questdes sem riscos

de ocorrer erros.



Na pratica de assessoria nas empresas, percebgusmtddade de solicitacdes
feitas ao secretario executivo, porém como afirrhav@s (2008, p. 1) nunca se tera
tempo para realizar tudo o que é pedido a ele.eNssstido, vé-se a importancia de
listar as prioridades, dentre as quais terdo as imgiortantes e as mais urgentes, que
devem ser feitas imediatamente ou na primeira opiade. Também, relacionado a
essa prioridade é necessario, algumas vezes, mhpeno executivo e tarefas que ele
solicita que ndo fardo nenhuma diferenca por urercheghado periodo de tempo, porque
assim podera se dedicar a assuntos importantesnquecem maior atencao naquele
momento.

A competitividade é tdo grande entre os mercadesgo se pode perder tempo
com afazeres de pouca importancia, ao contramose que conseguir tempo para ser
estratégico e criativo diante de tantos concorsenke € funcdo desse profissional
planejar muito bem a sua rotina e a do seu execptiva que ambos consigam realizar
tudo que precisam, distribuindo horarios para @esyiviagens, entrevistas, recepgdes e
contatos entre outros.

Outra competéncia essencial do secretario executegse contexto global, € o
dominio da lingua inglesa. Com a evolucdo dos aconentos, das necessidades do
mercado de trabalho, do avanco tecnoldgico, Canvd@98, p. 357) menciona que tudo
isso aliado ao conhecimento da lingua inglesadéagecretario um verdadeiro assessor
executivo, tornando-se um profissional cada vezs waliorizado.

Na busca por uma boa imagem da empresa, essesfmadisdeve fazer uso da
oralidade e da escrita de forma clara e objetiva pae seja entendido por estrangeiros,
muitas vezes, parceiros no mundo dos negdciosagatividades desempenhadas pelo
secretario executivo requerem o dominio do idionmévassal, pois tarefas como
recepcdo a visitantes estrangeiros, contatos iefote ou e-mail, reunides, viagens,
entre outros, sao atribuicbes que podem neceshtdluéncia desse idioma. Dessa
forma, é de extrema importancia o dominio dessemdj principalmente para a pessoa
que realiza 0s primeiros contatos e recepcfes dmmtes externos, que podem ser
feitos, em sua grande maioria, pelo secretariowiec

Portanto, o processo de globalizacdo e o0s cresceavancos tecnoldgicos
acabaram impulsionando o secretario executivo andedver novas competéncias, tais
como: administracdo eficaz do tempo, poder de #eciglanejamento e controle das

atividades realizadas, poder de lideranca e trakeh equipe. E, por se acreditar que o



dominio da lingua inglesa seja uma das habilidadgs importantes a ser adquirida,

neste momento, da-se continuidade a essa questao.

4 O Dominio da Lingua Inglesa como Diferencial na #acéo Profissional

Atualmente as estatisticas demonstram que 400 esildé pessoas falam inglés
como lingua nativa, por isso a lingua inglesa tors® uma ferramenta essencial no
mundo dos negaocios, sendo esse fato irreversiv@mn Alisso, sabe-se que o inglés € o
principal idioma da maioria dos paises, e que 78%ocdrrespondéncias mundiais, 80%
de conteudos em computadores e 90% de informa@egernet é na lingua inglesa.

A lingua inglesa ganha, atualmente, cada vez rmaja hos paises e culturas do
mundo todo, pois a velocidade com que estad acordeca integracdo dos paises é
muito grande. E, ao tratar do assunto, Barreto 52@0 1) afirma que o idioma
Shakespeareano, é o mais falado entre as pesswasi@ado por muitas empresas
multinacionais como a lingua oficial, sendo qua g@sissa a ter um enorme poder sobre
diversos aspectos no dia-a-dia da sociedade, campratica de comércio exterior,
negociacdes com clientes externos, rede de congd@isavia internet, enfim em varias
ocasioes.

Nesse sentido, ndo se pode falar em globalizagdiorskacionar a crescente
exigéncia pelo conhecimento dessa lingua. Em tedeapialificacdo e competéncia, o
mercado atual trata desse idioma como oficial eausal, principalmente no mundo dos
negocios e, como aborda Sandri (2008), para queéen iaserido nesse meio de
negociacdes ou pretende se inserir no mercadonadi@nal, tanto no ramo pessoal
como profissional, o conhecimento de uma segumgadi se torna uma prioridade que
deve ser, obrigatoriamente, cumprida e ndo vistamoc@apenas uma opcao de
conhecimento extra.

Se, no dia-a-dia, as pessoas fazem o uso de palavermos em inglés, nas
organizacdes esse fato € muito mais comum, sendqopiissionais que trabalham
diretamente com negociacfes e contatos com ostedigstrangeiros necessitam se
aprofundar constantemente no inglés para que desdram seu trabalho da maneira

mais eficaz possivel. Nas palavras de Oliveira§2901),

Numa economia cada vez mais globalizada, a convigditle de um pais
depende, em boa medida, da facilidade de comumicagad os nacionais dos
outros paises. A lingua constitui um suporte pFgiddo para a transmissao



de informacdo e o inglés, como é sobejamente caltheocupa hoje uma
posicdo predominante, sem paralelo com qualquea tingua.

Em relacdo a remuneracdo e a fluéncia da linguasagBotelho (2008, p.1)
afirma que este idioma apresenta grande influ&aliae a remuneracéo de executivos,
sendo que estes profissionais falando fluentemgatdam até 44,5% a mais do que
aqueles que falam com alguns erros. Ainda, Ba@®p%, p. 5) afirma que pesquisas
mostram que o dominio de outro idioma pode aumenixpectativa salarial em até
30%.

Assim, acredita-se que o investimento que se fdmsea por fluéncia do inglés
€ recompensado com aumento salarial no momentzetdeigio e pratica do uso dessa
lingua. Também, nesse contexto, percebe-se o qpaofissionais desatualizados na
lingua oficial do mundo terdo desvantagens conigeittm relagdo aos demais. Além
disso, ao estar se relacionando com a lingua gsiranse interage, também, com
culturas diferentes, habitos e costumes distin®sodtros paises, podendo, assim,
contribuir muito para aquisicdo de informacdes ehegimentos que podem ser Uteis a
empresa.

Tal dominio € importante porque o profissional Estareparado a participar
ativamente deste tipo de negociacfes, compreenudh®or o que estiver ao seu redor
e, consequentemente, obtera excelentes resultaksogis e a sua empresa. Tais
experiéncias colaboram, na verdade, ndo apenasocoi@scimento profissional, mas
também pessoal, pois se concebe a ampliacdo desapramntos como fator de
desenvolvimento.

Em suma, para os profissionais que almejam suceasatuacdo de suas
atividades nas organizacdes, é fundamental acorapasmovas demandas de mercado
em relacao as suas habilidades, entre elas a elagéslo falar o idioma universal, pois

esta é uma tarefa usual na rotina de muitas oragies.

4.1 O uso do idioma na rotina secretarial

Muitas sé@o as atividades rotineiras de um secoetXiecutivo, no entanto, nessa
nova era de inovacdes é necessario que esse jomudisbusque aperfeicoamento em
fatores determinantes e que facam a diferencaer@iedio de suas habilidades. Percebe-
se que a fluéncia na lingua inglesa € uma compgatérmispensavel no curriculo, pois €

uma das maiores exigéncias do mercado de trabalhtualidade.



A exigéncia por uma postura que esteja sintonizzmla 0s novos tempos
aumenta diariamente. Com isso, Santana (2005, pabtyda a importancia do
conhecimento do mercado internacional e da compéeetie seus processos através das
importacfes e exportacdes, sendo que, para queocss, torna-se indispensavel o
dominio de outro idioma.

A importancia da fluéncia na lingua inglesa crem@ada dia. O secretario é o
cartdo de visitas da empresa, cabendo a ele nealzanaioria das vezes, 0s primeiros
contatos com os clientes, inclusive com estrangeifortanto, este profissional deve
estar provido de uma excelente fluéncia no idiomrawn a maioria das pessoas, para
realizar uma boa recepg¢ao e causar uma boa imagenganizacéo.

Deve-se ter em mente que a lingua nativa do paiguense pretende efetuar
operacdes comerciais, deve ser bem estudada saalzlia fim de que ndo venham a
ocorrer problemas de entendimento. Embora exista agrta uniformidade nos termos
técnicos utilizados nas transagfes internacior@is)o nosinconterms é relevante
considerar que podem ocorrer erros no processoonriricacdo verbal, ou até na
escrita, dadas as variantes de cada pais e culigsam, a capacidade de se falar bem €,
também, a capacidade de se fazer entender, peisedgario organizar os pensamentos,
manter-se atendo a mensagem e transmitir de folana € objetiva o0 que se pretende
falar. E, como ressaltam Moraes e Santos (2000, p&0 basta possuir algum
conhecimento ou saber se comunicar de forma sajri\s autoras partem da idéia de
que se faz necessario ndo somente o0 aprendizadgradaatica ou de expressdes
decoradas, mas, sim, é necessério desenvolveiliaadéd funcional da lingua.

Faz-se também importante abordar a questdo de dimyua inglesa ndo é
somente valida na comunicacdo oral, pois contatagispionais, producdo de
documentos, rede de contatos via internet, tradugéemateriais e documentos Uteis a
organizacdo, requerem dominio da escrita e leidarasecretario executivo e podem
fazer parte de suas atividades diarias dependemdeudnivel de fluéncia e também area
de atuacdo. Além disso, na pratica de comeércieriext por exemplo, poderao surgir
documentos, cartas ou memorandos a serem anexasiggmesos de uma negociacao,
onde esses documentos podem vir a ser na lingsafateila no mundo, o inglés.

Ainda, nesse contexto de queda de barreiras enfpaises, onde se tornam mais
freqiente as viagens ao exterior, acrescenta-secassidade de conhecimentos de
relacdes internacionais a lingua estrangeira, poiszaso de destinos ao exterior, se fara

importante o contato com aeroportos, hotéis, trameg, entre outros, no pais visitado.



Alves (2008, p. 1) lembra de outras ocasifes ondesm® da lingua se faz
essencial: atendimento de ligacdes internaciansssejam de interesse da empresa; em
reunibes de negocios, desempenhando o papel dedirac intérprete; em negociacdes
saber desempenhar as funcdes de leitura, integpceadigitacdo de correspondéncias
empresarias, como: memorandos, cartas, curricedosil, dentre outros.

Portanto, torna-se fundamental que o secretaggoutivo possua o dominio da
lingua inglesa para executar eficazmente tantdamnetineiras quanto negocios de

grandes responsabilidades, favorecendo também mesauhecimento profissional.

5 Consideracdes Finais

Com base em todas as informagcfes e conhecimentgsiridds no
desenvolvimento deste trabalho, compreende-se gsa Bova era de integracao
econdmica, politica e social chamada de global@aigdciada h4 muitos anos, vem
trazendo uma imensa e veloz era de meios de coagdmie informacéo cada vez mais
sofisticados, exigindo, assim, profissionais exasrante competentes para
desempenhar suas habilidades da maneira mais gfiosgivel, conquistando e
mantendo sua empregabilidade.

Com tantas mudancas que acontecem diariamentesbgese que o perfil dos
profissionais também mudou, exigindo competéncias gtendam as necessidades
desse mercado global tédo seletivo. Sabe-se qued@blioas oportunidades aqueles que
estiverem em constante busca e aperfeicoamentocatapeténcias exigidas pelo
mercado global. Dentre essas novas habilidadeg-p®ditar: administracéo eficaz do
tempo, poder de decisdo, planejamento e contraeatieidades realizadas, poder de
lideranca e trabalho em equipe.

Ainda, inclui-se a especializacdo em uma das cd@npets mais promissoras
atualmente no mundo dos negdcios de qualquer &etudcdo, ou seja, o dominio da
lingua mais falada no mundo, a lingua inglesa.aAtt para o profissional que € visto
como o cartdo de visitas das organizacdes, ou eeofissional de secretariado
executivo, e que possivelmente mantém os primeootatos com os clientes internos e
externos, nativos e estrangeiros, se faz indispehgadominio da habilidade oral e
escrita do inglés nos seus afazeres diarios.

E interessante ressaltar que ndo se estd mencomamhecimentos basicos

acerca do inglés, mas, sim, a sua fluéncia, o @prap abordado no corpo deste artigo,



traz ganhos culturais que podem favorecer contatosegociacdes com clientes
estrangeiros, pois quando se estuda uma linguaétansie aprende sobre habitos e
costumes de um povo.

Por fim, conclui-se que, diante desse mercado (aloln, € essencial que os
profissionais, em especial, o de secretariado aesmpvido de competéncias
extremamente eficazes que sirvam como meio esitat¢gra a sua valorizagdo e
permanéncia no mundo do trabalho, sendo que adliimglesa pode ser vista como um
fator determinante para tal. Ainda, deve-se dedmabusca de mais saberes e
qualificacdo permanentemente, pois somente dessaafa@s chances de sucesso

profissional podem permanecer ativas.
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