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Resumo

O objetivo deste estudo foi analisar se
0 curso de graduacdo em Secretariado
Executivo da Unioeste — Toledo/PR pro-
picia melhorias para a empregabilidade
de seus formandos. Especificamente,
teve-se o intuito de: j) analisar se a forma-
¢do superior em Secretariado Executivo
da Unioeste auxilia no desenvolvimento
de competéncias duraveis; ii) investigar
a visdo de académicos e empregadores
sobre quais competéncias sdo determi-
nantes para a contratacdo e atuacdo do
secretario executivo. Para tanto, sobre
a empregabilidade, utilizou-se o referen-
cial encontrado na literatura. Em termos
metodoldgicos, tratou-se de uma pesqui-
sa qualitativa pelo fato de ser um estudo
de caso. Como instrumentos de investi-
gacdo, adotaram-se a pesquisa docu-
mental, a partir dos planos de ensino, a
entrevista, realizada com docentes do
curso, e o questionario, para investigar a
opinido de académicos e empregadores.
Os resultados apontaram que o curso de
graduacao em Secretariado Executivo da
Unioeste auxilia, com veeméncia, para o
desenvolvimento de competéncias dura-
veis e, portanto, proporciona melhorias
no que se refere a empregabilidade do
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profissional de secretariado ali formado.
Além disso, na opiniao de académicos
e empregadores, as competéncias dura-
veis sobrepbem-se as técnicas.

Palavras-chave: Curso de Secretariado
Executivo. Empregabilidade. Competén-
cias duraveis.

Introducao

Vivencia-se no atual contexto do
mercado de trabalho, uma preocupacéo
cada vez maior no que se refere a con-
tratacdo e manutencéo de profissionais
qualificados. Sendo assim, a emprega-
bilidade é um dos maiores desafios aos
individuos, uma vez que isso inclui ser
um profissional competente e capaz de
manter-se empregavel, de forma atrati-
va, em qualquer organizacéo e ao longo
do tempo (CHIAVENATO, 2002).

No entanto, lembra-se que ser com-
petente ndo se resume apenas em ter
pleno conhecimento sobre uma ativida-
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de, um cargo em especifico ou ainda ser
um especialista pronto para executar
ordens e comandos irrefletidamente.
Pelo contrario, tdo ou mais importante
do que isso, é uma questio de postura e
comportamento profissional e cotidiano
(SOUZA, 2006).

Entende-se entdo, que a competéncia
técnica é importante, mas nédo determi-
nante para conquistar um bom emprego
e manter-se nele, haja vista que, além
dessa, sdo necessarias as competéncias
chamadas duraveis. Segundo Chiavena-
to (2002), as competéncias duraveis séo
aquelas que nunca se tornaréo obsoletas
e que se traduzem, principalmente, em
atitudes e posturas das pessoas — mas
que sdo mais dificeis de serem ensina-
das e aprendidas. Por outro lado, as
competéncias técnicas sdo mais faceis de
serem obtidas, porém, podem se tornar
retrégradas com o passar do tempo; sdo
aquelas adquiridas por meio de formagéo
académica e cursos extracurriculares. O
que se percebe nos dias de hoje, é uma
tendéncia cada vez maior na valorizagéo
das competéncias durdveis pelo mercado
de trabalho.

Diante disso, decorrem algumas
reflexdes: os cursos de graduacdo em
Secretariado Executivo auxiliam, de
alguma forma, no desenvolvimento das
competéncias duraveis? Qual a viséo
dos académicos e empregadores sobre
as competéncias (técnicas ou duraveis)
mais importantes para a contratacio e
atuacéo desse profissional?

Nesse sentido, o objetivo deste es-
tudo é analisar se o curso de graduacéo
em Secretariado Executivo da Univer-
sidade Estadual do Oeste do Parana

(Unioeste) auxilia para a melhoria da
empregabilidade de seus formandos.
Especificamente, objetiva-se: i) analisar
se a formacéo superior em Secretariado
Executivo oferecida pela Unioeste pro-
picia o desenvolvimento e/ou melhoria
das competéncias duraveis; i) investigar
a visdo de alguns académicos e empre-
gadores sobre as competéncias determi-
nantes para a contratacdo e atuacéo do
secretario executivo.

Tem-se por pressuposto que o curso
de graduacéo em Secretariado Executivo
da Unioeste auxilia sim no desenvolvi-
mento de competéncias duraveis, e que
tanto na visdo de académicos como de
empregadores, essas assumem papel
primordial para a contratacdo e atua-
cdo do profissional. Dessa forma, este
estudo justifica-se pela atual e crescente
preocupacdo com a empregabilidade,
aqui, em especial, dos profissionais de
secretariado executivo, assunto que é
muito discutido na area de gestdo se-
cretarial e, além disso, busca contribuir
a respeito das indagacdes levantadas
anteriormente.

Por fins metodolégicos e estruturais,
este trabalho é composto por mais qua-
tro secoes, além desta introducido. Na
segunda secdo, sdo abordados aspectos
referentes a empregabilidade, além de
discorrer sobre competéncias técnicas e
duraveis. Na terceira secdo, abordam-
-se os procedimentos metodolégicos da
pesquisa. Na quarta, apresentam-se os
resultados finais da pesquisa e na dltima
secdo, fazem-se as consideracdes finais
do estudo.
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Referencial teérico

Com base nos questionamentos
levantados neste artigo, acredita-se na
importancia de analisar a relacdo entre
a formacéo recebida pelo profissional de
secretariado executivo e a visdo desses
profissionais, bem como a de seus em-
pregadores, no que diz respeito as compe-
téncias mais exigidas pelo atual mercado
de trabalho: competéncias técnicas ou
competéncias duraveis. Isso tudo, espe-
cialmente devido as transformacoes gra-
dativas pelas quais o mercado de trabalho
tem passado, exigem que os profissionais
busquem estar sempre atualizados e pre-
parados para os desafios organizacionais.
Para tanto, este topico objetiva discorrer
sobre empregabilidade e competéncias
para que, no seguinte, possa-se falar so-
bre possiveis competéncias propiciadas
pela graduacdo em- Secretariado Exe-
cutivo da Unioeste — especificamente, as
competéncias duraveis.

Aspectos conceituais
e caracterizadores da
empregabilidade

No atual cenario mercadolégico, a
empregabilidade é um dos maiores de-
safios para todo e qualquer profissional,
pois exige sempre mais preparacio e
consciéncia sobre sua atuacdo. Dessa
forma, o termo empregabilidade sugere
manter-se constantemente atualizado
com as demandas das empresas, estimu-
lando o desenvolvimento de competén-
cias e habilidades, tornando o individuo
alguém atraentemente empregavel ao
longo do tempo (CHIAVENATO, 2002).

No entanto, nem sempre foi assim.
Mellati, Nunes e Da Silva (2008) res-
saltam que antigamente as empresas
contratavam profissionais com o objetivo
de treina-los de acordo com suas neces-
sidades, isto é, os moldavam. Assim,
o individuo ingressava no mercado de
trabalho aprendendo uma profisséo, ou
entdo seguia a mesma carreira de seus
antecessores, com os quais aprendia as
tarefas que exerceria no futuro.

Hoje, a carreira tornou-se responsa-
bilidade de cada individuo e as empresas
abandonaram a antiga postura paterna-
lista de garantia de emprego eterno. Ou
seja, se antes as organizagdes seguravam
um colaborador em funcdo apenas da
dedicacdo, lealdade e garra, agora, a luta
individual pela sobrevivéncia e cresci-
mento dentro da empresa é incumbéncia
Unica e quase que exclusivamente do
profissional (CHIAVENATO, 2002).

Nesse sentido, ha uma preocupacéo
constante em manter-se com um alto
nivel de empregabilidade. Segundo
Chiavenato, o termo empregabilidade
significa:

o conjunto de competéncias e habilidades
necessdrias para alguém conquistar e man-
ter sua coloca¢do dentro de uma empresa.
Significa a capacidade de obter e de reter
um emprego de maneira sempre firme e
valida. Como a natureza do emprego esta
mudando, essa capacidade deve necessa-
riamente incluir flexibilidade e inovacéo do

interessado para acompanhar esse processo
irreversivel (2002, p. 86).

Ou seja, a adaptacdo é um fator
importante, pois o profissional que néo
se adequar a esse contexto esta predes-
tinado a perder seu lugar no mercado de
trabalho para um outro que esteja mais
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bem preparado e enquadrado nessas
novas perspectivas.

Ainda sobre empregabilidade, Car-
rieri e Sarsur (2004) citam que ter em-
pregabilidade é ser capaz de conseguir
emprego em qualquer organizacéo,
independentemente do momento que
vivencia o mercado de trabalho. Assim,
capacidade de ter empregabilidade é
relacionada com a conquista de diferen-
ciais, quais sejam, falar mais de uma
lingua, ter conhecimento de diferencas
culturais e saber tomar decisdes em uma
estrutura de globalidade.

Especificamente, sobre a atuacéo
do secretario executivo, Durante e
Santos (2010) citam que, no passado, a
atuacdo desse profissional baseava-se
quase que exclusivamente em tarefas
técnicas,regidas por uma postura pas-
siva, mas, com o passar dos tempos, tal
postura foi se transformando, devido,
principalmente, a busca constante por
uma qualificacdo que visasse atender as
necessidades tanto do mundo coorpora-
tivo como para a promocio do desenvol-
vimento pessoal e profissional.

Segundo Santos e Moretto (2011), os
antigos funcionarios, quando incapazes
de se qualificar ou de adquirir novas
competéncias, correm o risco de serem
trocados por novos profissionais, com
mais qualificacdo. Porém, essa pers-
pectiva deve ser analisada também no
sentido da contratacéo de novos profis-
sionais, ou seja, no processo de recruta-
mento e selecio.

Nesse sentido, cabe uma compilagio
feita por Camargos e Souza:

O dinamismo no mercado de trabalho exige
que sejam considerados no processo seletivo
as atitudes e os comportamentos dos traba-
lhadores frente as diversas situacoes do dia
a dia, tornando evidente a necessidade de
analisar outros aspectos para obter sucesso
na selecéo e no preenchimento da vaga, até
como forma de se evitar alta rotatividade
por falta de adequacédo do candidato esco-
lhido ao perfil que a organizacéo precisa
(2009, p. 2).

Dessa forma, considerando o pro-
cesso continuo de mudancas, em ciclos
cada vez mais curtos, o profissional de
secretariado deve buscar se aperfeicoar
e se aprimorar sempre, tanto em nivel
técnico quanto no Ambito pessoal (MAR-
TINS; GENGHINI; TODOROYV, 2011).

Chiavenato (2002) corrobora com
tais colocag¢ées quando afirma que o
primeiro cuidado, portanto, é analisar a
atividade profissional de forma ampla e
profunda a fim de verificar quais as ha-
bilidades e competéncias sdo necessarias
para que o individuo seja bem- sucedido.

Além disso, segundo Mellati, Nunes,
Da Silva (2008), para que o futuro cola-
borador possa perceber a necessidade
de atualizar-se, é imprescindivel ,ini-
cialmente, analisar o quanto detém das
habilidades, atitudes e conhecimentos
desejados pelas organizacoes, uma vez
que, assim, estara consciente de seus
pontos fortes e daqueles que ainda ne-
cessitam ser aprimorados. Nesse mesmo
panorama, os autores citam que cada
individuo é diferente, o que leva todos
a possibilidade de ampliar as compe-
téncias distintas, dependendo de seus
conhecimentos, habilidades, atitudes e
experiéncias vividas.
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Sendo assim, para Chiavenato
(2002), as bases da empregabilidade —
ou seja, algumas competéncias que o
individuo precisa incorporar ao compor-
tamento profissional e cotidiano — sédo
sempre necessdrias, embora as empresas
requeiram maior ou menor dose delas.
As competéncias propostas pelo autor
contemplam os seguintes fatores: i)
aprender a aprender: significa modificar
o comportamento pela incorporacéo de
novos conhecimentos, atitudes, habili-
dades e competéncias; ii) desenvolver
habilidades e competéncias pessoais: isto
é, analisar a atividade profissional com
amplitude e profundidade para verificar
quais as habilidades e competéncias sao
necessdrias para que a pessoa seja bem-
-sucedida; iii) agregar valor e contribuir
para a empresa, para o cliente ou para
a comunidade: nesse item, é preciso
agregar valor ao negdcio e ao cliente; iv)
ser responsavel: assumir compromissos
com a empresa ou o cliente e responder
por esses; v) ser leal e confiavel: significa
criar valor ao negdcio, trazer contribui-
coes efetivas para a empresa; vi) ter
iniciativa pessoal e senso empreendedor:
0 que representa estar preparado para a
acdo — para o fazer acontecer.

Pode-se observar que dentre as com-
peténcias citadas acima, a maioria néo
é especifica de um cargo ou atividade,
pelo contrario, sdo competéncias rela-
cionadas a postura e ao comportamento
profissional. Por isso, no tépico a seguir
discorre-se sobre as competéncias técni-
cas e competéncias duraveis.

Competéncias técnicas
versus competéncias
duraveis

De acordo com Chiavenato (2004)
existem trés tipos de habilidades: técni-
cas, humanas e conceituais. As primeiras
referem-se a utilizacédo do conhecimento,
métodos, equipamentos e técnicas para
a realizacéo de tarefas profissionais. Em
seguida, as competéncias humanas estéo
ligadas ao trabalho com pessoas e faci-
lidade no relacionamento interpessoal e
grupal; além disso, soma-se, ainda, a ca-
pacidade de motivar, coordenar, liderar,
comunicar e resolver conflitos pessoais
e grupais. Por fim, as conceituais estdo
relacionadas com a visdo da organizacéo
como um todo, a facilidade de trabalhar
com ideias e conceitos, teorias e abstra-
¢oes, a capacidade de pensar, raciocinar,
diagnosticar um problema ou ainda
formular alternativas para solucionar
esse problema.

Com base nisso, entende-se que as
competéncias podem ser amplamente
subdivididas em técnicas e duraveis. As
habilidades técnicas referem-se a conhe-
cimentos especificos sobre determinada
area, cargo ou atividade que, por sua
vez, tornam-se rapidamente obsoletos e
ultrapassados. Por outro lado, as com-
peténcias duraveis sdo as que nunca
se tornaréo obsoletas e se apresentam,
principalmente, nas atitudes e posturas
das pessoas (CHIAVENATO, 2002).

E possivel compreender que en-
quanto as competéncias técnicas podem
ser mais facilmente aprendidas e ensi-
nadas, as competéncias duraveis néo
seguem essa mesma regra, pois exige-se
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maior esforco de ambos os lados — quem
aprende e quem ensina, ou seja, por se
tratar de caracteristicas intrinsecas do
individuo, nem sempre é facil de modifi-
car. Portanto, as competéncias duraveis
também podem ser entendidas como
competéncias comportamentais.

Chiavenato (2002) corrobora com
isso quando afirma que mudar a cabeca
dos individuos, transformar atitudes e
posturas ou ainda modificar o compor-
tamento humano é mais dificil do que
ensinar uma nova tecnologia. Nessa
perspectiva, pode-se entender que as
competéncias duraveis estdo sendo mais
valorizadas do que as competéncias
denominadas técnicas. Assim, torna-se
mais importante que empresa busque
profissionais que saibam trabalhar em
equipe, se comunicar, que tenham espi-
rito criativo, sejam inovadores, tenham
visdo do futuro, entre outras capacida-
des pessoais. Segundo 0 mesmo autor,
a tecnologia deixou de ser o problema
principal, hoje, o problema é lidar com
pessoas e por isso, mudar a cultura e o
comportamento é o maior desafio con-
temporaneo.

No que se refere as competéncias do
profissional de secretariado executivo,
Mellati, Nunes, Da Silva (2008) dizem
que as competéncias técnicas sdo aquelas
que se adquirem com o decorrer de sua
trajetoria pessoal, académica e profissio-
nal, tais como dominio de linguas estran-
geiras, conhecimentos em informatica,
oratoéria, cultura geral, buscando estar
informado sobre o contexto empresarial
e mundial. E, ainda, de acordo com os au-
tores, as competéncias comportamentais
consistem na capacidade do secretario

executivo interagir com os sujeitos de
toda a equipe da empresa, ter visdo de
negocio e contribuir para um resultado
positivo. Isso envolve iniciativa, cria-
tividade, flexibilidade, relacionamento
interpessoal, lideranga, negociacéo,
motivacdo, entre outras.

Conforme o exposto, acredita-se na
relevincia de se estudar se os cursos de
graduagdo em Secretariado Executivo
auxiliam também para o desenvolvimen-
to de competéncias duraveis, uma vez
que o ensino das competéncias técnicas
considera-se como certo e indiscutivel
neste trabalho. Para tanto, antes de
abordar os resultados da pesquisa,
torna-se importante esclarecer que, para
este estudo, as competéncias duraveis
sdo definidas como competéncias pes-
soais, principalmente relacionadas ao
comportamento do individuo.

Procedimentos
metodologicos

Em termos metodolégicos, este es-
tudo pode ser definido como um estudo
de caso com abordagem qualitativa. As
pesquisas que utilizam uma metodologia
qualitativa podem descrever a comple-
xidade de um determinado problema,
analisar a interacdo de certas variaveis,
além de possibilitar, em maior nivel
de profundidade, o entendimento das
particularidades do comportamento dos
individuos (RICHARDSON, 2007).

Em se tratando do estudo de caso,
Goldenberg (2003) cita que essa meto-
dologia reine uma maior quantidade
de informacdes detalhadas, por meio
de diversas técnicas de pesquisa com o
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intuito de aprender a totalidade de uma
situacdo e descrever a complexidade de
um caso concreto.

Para a elaboracdo do estudo de caso
do curso de Secretariado Executivo da
Unioeste, inicialmente, utilizou-se a
pesquisa documental — dados secunda-
rios — a partir da leitura e interpretacéo
dos planos de ensino das disciplinas
ofertadas em 2013, com o intuito de
obter indicios de que o curso auxiliaria
no desenvolvimento de competéncias
duraveis. Para essa analise dos planos de
ensino, utilizou-se a técnica de anélise de
conteddo, que pode ser entendida como
um método que busca classificar pala-
vras, frases, ou mesmo paragrafos em
categorias de contetido (ROESCH, 2006).

Posteriormente, como forma de
complementar, confirmar ou refutar
as informagées colhidas pela primeira
analise, realizou-se uma entrevista nio
estruturada com professores do curso.
Por dltimo, utilizaram-se dados prima-
rios — questiondrios — para avaliar a
opinido de alguns académicos do quarto
ano e alguns empregadores sobre quais
as competéncias, dentre as técnicas e
duraveis, eram primordiais para a con-
tratacdo e atuacdo do profissional de
secretariado.

Ressalta-se que o motivo de escolher
os académicos do quarto ano do curso de
Secretariado Executivo foi pelo fato de
esses ja possuirem entendimento de to-
das as disciplinas da graduacéo, contudo,
cabe apontar que a pesquisa contou com
poucos questionarios respondidos. Foram
apenas seis académicos e seis emprega-
dores que devolveram o questionario, o
que pode apresentar certa limitacdo ao

estudo no que se refere a possivel amplia-
cdo e generalizacdo do resultado obtido
para o ultimo objetivo proposto, a saber:
a visdo de académicos e empregadores
sobre as competéncias mais importantes
para o secretario executivo. No entanto,
néo se trata de uma limitacio metodolé-
gica ou estrutural que possa prejudicar
as conclusées deste estudo.

Resultados e discussao

O curso de Secretariado
Executivo da Unioeste e as
competéncias duraveis

O primeiro passo para verificar se o
curso de ensino superior em Secretariado
Executivo da Unioeste auxilia no desen-
volvimento de competéncias duraveis do
profissional, foi relacionar todas a dis-
ciplinas oferecidas pelo curso em 2013,
resultando num total de 30 disciplinas,
subdividas em: oito no primeiro ano,
sete no segundo, sete no terceiro e oito
no quarto ano.

Verificada a estrutura curricular
do curso, seguiu-se a anadlise dos pla-
nos de ensino de todas as disciplinas
relacionadas, nos quais, estudaram-se
as ementas, 0s objetivos e os contetudos
programaticos com o intuito de pontuar
quais disciplinas poderiam propiciar o
desenvolvimento das chamadas compe-
téncias duraveis.

Nesse ponto, cabe destacar que a
técnica utilizada foi a andlise de conte-
udo, tendo como unidade de andlise a
palavra. Isto é, com base nas leituras
preliminares (especialmente feitas para
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o referencial teédrico e baseadas, princi-
palmente, em trabalhos de Chiavenato
- 2002), elencaram-se diversas palavras
que resumem as competéncias duraveis
e, com base nessas, buscou-se identificar
quais poderiam ser estimuladas pelas
disciplinas do curso. Entre essas pala-
vras, as principais foram: criatividade,
trabalho em equipe, lideranca, flexibili-
dade, postura, ética, comprometimento,
visdo critica, visdo empreendedora, ini-
ciativa, responsabilidade, honestidade,
perfil inovador, consciéncia, motivagéo
e proatividade. Ressalta-se que se ob-

servaram também palavras com sentido
similar as citadas, isto é, analisaram-se
as palavras que apresentavam também
0 mesmo contexto ou significado.
Findando a analise de todos os
planos de ensino constatou-se, de modo
geral, que diversas disciplinas contri-
buem para o desenvolvimento das com-
peténcias relacionadas a postura e com-
portamento profissional e cotidiano. Na
Tabela 1, sdo apresentadas as principais,
juntamente com as competéncias que se
puderam extrair da analise de contetdo.

Tabela 1 — Disciplinas que mais contribuem para o desenvolvimento de competéncias duraveis,
segundo pesquisa nos planos de ensino do curso de Secretariado Executivo da Unioeste

Disciplina

Competéncias

Técnicas de Secretariado Executivo |

Gestao Secretarial Executiva

Pontualidade; responsabilidade; principios éticos;
consciéncia profissional; respeito a dignidade da
pessoa humana; honestidade no trabalho; lealdade;
postura profissional; vis&o critica; comprometimento.

Inteligéncia emocional; trabalho em equipe; respeito

Empreendedorismo

as diferengas individuais; motivacéo; proatividade;
relacionamento interpessoal; espirito de equipe;
espirito de lideranga; flexibilidade; idoneidade.

Visdo empreendedora; autogerenciamento; perfil

Assessoria e Consultoria Empresarial

Estagio Supervisionado em
Secretariado Executivo l e Il

inovador; criatividade; determinacéo; ética; iniciativa.
Postura profissional; comportamento ético; inovagéo;
relacionamento interpessoal.

Comportamento profissional; atitude ética;
proatividade; motivacao; responsabilidade.

Fonte: resultados da pesquisa (2013).

Como pode ser observado, a pesqui-
sa nos planos de ensino evidenciou que
cinco das disciplinas ofertadas pelo curso
séo as maiores responsaveis por fomen-
tar o desenvolvimento de competéncias
duraveis. No entanto, isso nédo significa
que outras disciplinas ndo auxiliam,

mas sim, que essas foram as que mais
se destacaram.

Como forma de complementar os
resultados encontrados por meio da ana-
lise dos planos de ensino, entrevistou-se
professores do curso de Secretariado
Executivo com o intuito de confirmar ou
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modificar as conclusoes até entdo encon-
tradas. Assim, a entrevista foi ndo es-
truturada e tinha por objetivo conhecer
a opinido dos docentes no que se refere
as disciplinas que poderiam auxiliar ao
desenvolvimento das denominadas com-
peténcias duraveis, e quais competéncias
poderiam citar. Nesse momento, cabe
apontar que os pesquisadores fizeram
uma breve tomada conceitual sobre
competéncias duraveis, enfatizando que
se tratam daquelas comportamentais e
néo unicamente técnicas.

A entrevista foi direcionada aos
docentes efetivos do curso, que estavam
atuando no més de junho de 2013, o que
totalizou oito professores. Além disso,
dentre todas as disciplinas do curso, fo-
ram selecionadas aquelas ja ministradas
por esses oito professores, quais sejam:
Lingua Portuguesa I, II, e III, Lingua
Inglesa I, II, e III, Lingua Espanhola I,
II, e III, Técnicas de Secretariado Exe-
cutivo I e II, Marketing, Administracéo
I e II, Metodologia da Pesquisa para o
Secretariado Executivo, Comunicacéo
Empresarial, Gestao Secretarial Execu-
tiva, Estagio Supervisionado em Secre-
tariado Executivo I e IT; Planejamento e
Gestéo Estratégica, Empreendedorismo
e Assessoria e Consultoria Empresarial.

Dentre essas disciplinas, as que re-
ceberam respostas significativas quanto
ao estimulo para o desenvolvimento de
competéncias duraveis, foram: Técnicas
de Secretariado Executivo I e II, Ad-

ministracdo I e II, Gestdo Secretarial
Executiva, Estdgio Supervisionado em
Secretariado Executivo I e II, Empre-
endedorismo e Assessoria e Consultoria
Empresarial. Isto é, pelo menos nove
disciplinas foram apresentadas como
propulsoras de competéncias compor-
tamentais e cotidianas. Contudo, para
algumas disciplinas, tais como: Técni-
cas de Secretariado Executivo I, Gestao
Secretarial Executivo e Empreendedo-
rismo, as respostas foram complemen-
tadas ou enfatizadas, de forma que cabe
apresenta-las na integra.

Para a disciplina de Técnicas de
Secretariado Executivo I, a resposta foi:
“acredito que é uma das disciplinas em
que mais essas competéncias sdo desta-
cadas”. Para as disciplinas de Gestéo Se-
cretarial Executiva e Empreendedorismo
obteve-se o seguinte: “Sim, acredito que
muito, inclusive”.

Dessa forma, confirma-se a primeira
concluséo obtida pelo estudo dos planos
de ensino de que as disciplinas ofertadas
pelo curso de graduacio em Secretariado
Executivo da Unioeste oferecem condi-
¢bes para que as competéncias duraveis
sejam desenvolvidas.

Por conseguinte, propds-se aos do-
centes que elencassem quais compe-
téncias duraveis eram estimuladas nas
disciplinas. As respostas (compiladas tal
como os docentes responderam) acompa-
nhadas pelas disciplinas que foram mais
significativas estdo na Tabela 2.
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Tabela 2 — Disciplinas que mais contribuem para o desenvolvimento de competéncias duraveis,
segundo os docentes do curso de Secretariado Executivo da Unioeste

Disciplina

Competéncias duraveis

Técnicas de Secretariado Executivo |

Técnicas de Secretariado Executivo Il

Administracéao l e Il

Gestao Secretarial Executiva

Empreendedorismo

Etica; responsabilidade; comportamento adequado
ao ambiente de trabalho; iniciativa; lideranga;
criatividade; capacidade de administrar conflitos;
habilidade de relacionamento interpessoal; motiva¢do
e comprometimento.

Postura profissional; responsabilidade; inteligéncia
emocional; lideranga; trabalho em equipe; motivacéo.

Por meio da administracdo se obtém conhecimento
0 qual pode ser sociabilizado; a perspectiva da
postura de transformar a teoria em pratica por meio
da inovacao e diagndstico de novas situacoes; e o
envolvimento das atitudes das pessoas as quais se
utilizam da motivacao, lideranga e comunicagéo para
atingir objetivos organizacionais.

Postura profissional; responsabilidade; inteligéncia
emocional; lideranca; trabalho em equipe; motivacéo.

Potencial empreendedor; criatividade; inovagao;

Assessoria e Consultoria

iniciativa; determinacgéo; planejamento; ética;
proatividade; correr riscos calculados.

Etica; inovagédo; comportamento profissional;
persuaséo; trabalho em equipe.

Fonte: resultados da pesquisa (2013).

Em uma anaélise comparativa entre
as Tabelas 1 e 2, é possivel perceber que
os resultados obtidos por meio da consul-
ta nos planos de ensino e por meio das
entrevistas com os docentes sdo coeren-
tes. A Tabela 1 (resultados da pesquisa
nos planos de ensino) revela que as disci-
plinas que mais se destacam no incentivo
as competéncias duraveis sdo: Técnicas
de Secretariado Executivo I; Gestao Se-
cretarial Executiva; Empreendedorismo;
Assessoria e Consultoria Empresarial; e
Estagio Supervisionado em Secretariado

Executivo I e II. Igualmente, a Tabela 2
(resultado da entrevista com os docentes
do curso) cita essas mesmas discipli-
nas, mas inclui ainda as disciplinas de
Técnicas de Secretariado Executivo II e
Administracéo I e II. Sendo assim, pode-
-se aferir que, de fato, o curso de Secre-
tariado Executivo da Unioeste auxilia
para o desenvolvimento das chamadas
competéncias duraveis.

Da mesma forma, no que se refere
as competéncias mais estimuladas por
essas disciplinas, tanto as informacdes
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obtidas dos planos de pesquisa como as
opinides dos docentes chegam a compe-
téncias iguais ou muito préximas. Por
exemplo, ambas as tabelas apresentam a
ética, a responsabilidade, a postura pro-
fissional e 0 comprometimento como ca-
racteristicas estimuladas pela disciplina
de Técnicas de Secretariado Executivo I.
Aparecem, ainda, como competéncias, na
disciplina de Gestdo Secretarial Execu-
tiva, tanto na interpretacdo dos planos
de ensino quanto na resposta fornecida
pelos professores, a inteligéncia emocio-
nal, a lideranca e o trabalho em equipe.

Assim, conclui-se que as duas for-
mas de investigacdo (planos de ensino
e entrevista com docentes) chegaram
a descricdo de competéncias idénticas
ou muito similares. Dentre todas as
competéncias citadas, algumas das que
mais aparecem sio: responsabilidade,
postura profissional, ética, trabalho em
equipe, comprometimento, lideranca,
proatividade e criatividade.

Tendo a comprovacéo de que o curso
de Secretariado Executivo da Unioeste
auxilia para o desenvolvimento das
chamadas competéncias duraveis e
possuindo a relacdo das caracteristi-
cas mais estimuladas nas disciplinas,
o préximo subtépico tem por objetivo
analisar a visdo de alguns académicos
e empregadores sobre as competéncias
fundamentais para a contratacio e atu-
acdo do profissional secretario executivo
no mercado de trabalho.

Opinido de académicos
e empregadores sobre
competéncias técnicas e
duraveis

Diante das mais diversas compe-
téncias comportamentais elencadas
como possivelmente desenvolvidas por
profissionais de secretariado durante
sua formacéo, buscou-se saber a opinido
de académicos do quarto ano do curso
de Secretariado Executivo da Unioeste
e, também, de empresas que empregam
tais profissionais, se as competéncias
duraveis se sobrepéem ou néo as técni-
cas, tanto para contratacao quanto para
a atuacéo desse profissional.

A partir disso, relacionou-se 28 com-
peténcias em um questionario, para que
os académicos e os empregadores apon-
tassem as dez mais importantes para a
contratacdo e atuacgéo de um profissional
de secretariado. Dessas 28 competén-
cias, 14 eram durdveis (baseadas na
pesquisa anterior sobre as competéncias
estimuladas no curso de Secretariado
Executivo da Unioeste) e as outras 14
se tratavam de competéncias técnicas,
também, especificamente baseadas nos
planos de ensino do curso de Secreta-
riado da Unioeste. No Quadro 1, estdo
as opcoes apresentadas a académicos e
empregadores.
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Quadro 1 — Competéncias técnicas e duraveis relacionadas ao profissional de secretariado executivo

() Atitude ética (
() Dominio de outra(s) lingua(s) (
() Pontualidade (
() Gerenciamento de e-mails (
() Redacéo de correspondéncias oficiais | (
e comerciais

Comprometimento

Inteligéncia emocional

Trabalho em equipe

—_~ o~ o~ o~

)
)
)
)

—_ o~ o~ o~

Capacidade de desenvolvimento de
fun¢des administrativas: planejamen-
to, organizacao, direcéo e controle

() Organizacéo de reunides (

() Organizacédo de agendas (

() Responsabilidade (
() Capacidade de lideranca (

() Criatividade e inovagéao (

) Postura profissional

) Organizagéo de viagens
) Proatividade

) Organizacéo de eventos

) Atendimento ao publico

) Iniciativa e determinacgao
) Conhecimentos financeiros
) Conhecimentos basicos em técnicas estatisticas

) Habilidade de relacionamento interpessoal

) Capacidade de administrar conflitos

) Planejamento e negociagéo de servigos de con-
sultoria

) Organizacao de arquivos
) Visdo empreendedora

) Entendimento do processo de planejamento
estratégico

Fonte: resultados da pesquisa (2013).

Pedia-se aos respondentes desse
questiondrio que apontassem as dez
alternativas que consideravam mais
importantes no momento da contratagdo
e, ainda, as dez mais importantes para a
atuacéo do profissional de secretariado.
Cabe apontar que em nenhum momento
os pesquisadores forneceram explicacoes
aos respondentes sobre o que eram as
competéncias técnicas e duraveis ou
sobre a sua importancia ou valorizagdo
no atual mercado de trabalho, uma vez
que esse comentdario poderia interferir
nas respostas.
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Entre essas 28 competéncias, as
consideradas duraveis sdo: atitude éti-
ca; pontualidade; comprometimento;
inteligéncia emocional; trabalho em
equipe; responsabilidade; capacidade
de lideranca; criatividade e inovacéo;
postura profissional; proatividade; ini-
ciativa e determinacdo; habilidade de
relacionamento interpessoal; capacidade
de administrar conflitos; visdo empre-
endedora. Por outro lado, as conside-
radas técnicas sdo: dominio de outra(s)
lingua(s); gerenciamento de e-mails;
redacéo de correspondéncias oficiais e co-
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merciais; capacidade de desenvolvimento
de fungbes administrativas: planeja-
mento, organizacio, direcdo e controle;
organizacdo de reunides; organizacéo
de agendas; organizacdo de viagens;
organizacio de eventos; atendimento
ao publico; conhecimentos financeiros;
conhecimentos bésicos em técnicas es-
tatisticas; planejamento e negociacéo de
servicos de consultoria; organizacdo de
arquivos; entendimento do processo de
planejamento estratégico.

Para apresentar os resultados das
competéncias mais valorizadas, tanto
pelos académicos quanto pelos empre-
gadores, observaram-se quais compe-
téncias receberam o maior nimero de
apontamentos. Além disso, uniram-se
as competéncias que receberam o mes-
mo nimero de apontamentos em ordem
decrescente.

As primeiras respostas analisadas
foram as fornecidas pelos académicos
do quarto ano (seis respondentes). As
competéncias mais valorizadas por eles
sdo apresentadas no Quadro 2.

Quadro 02 — Competéncias mais valorizadas na visao dos académicos

Quantidade
Competéncias apontamentos para a o-lr—?t?riwzﬁt s
cada competéncia P

Trabalho em equipe; proatividade; capacidade 05 15
de desenvolvimento de fungbes administrativas:
planejamento, organizagao, diregao e controle.
Atitude ética; iniciativa e determinacao. 04 08
Dominio de outra(s) lingua (s); pontualidade; 03 21
gerenciamento de e-mails; redagéo de
correspondéncias oficiais e comerciais;
comprometimento; postura profissional; atendimento
ao publico; habilidade de relacionamento interpessoal.
Inteligéncia emocional; organizagéo de reunides; 02 10
organizagdo de agendas; responsabilidade;
criatividade e inovacao;
Capacidade de lideranga; organizagéo de viagens; 01 06
organizagao de eventos; conhecimentos financeiros;
capacidade de administrar conflitos; entendimento do
processo de planejamento estratégico.
Conhecimentos basicos em técnicas estatisticas; 00 00
organizacéo de arquivos; planejamento e negociacdo
de servigos de consultoria; visdo empreendedora.

Total 60

Fonte: resultados da pesquisa (2013).
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Do total de 60 apontamentos (dez
para cada discente respondente), obser-
va-se que as mais valorizadas por eles
sdo: trabalho em equipe; proatividade;
capacidade de desenvolvimento de fun-
coes administrativas: planejamento,
organizacdo, direcdo e controle. Poste-
riormente, tem-se: atitude ética; inicia-
tiva e determinac¢do. Sendo assim, se
for analisar em termos de competéncias
técnicas versus competéncias duraveis,
entre as cinco primeiras, quatro sao

competéncias comportamentais e apenas
uma técnica. Se considerar as competén-
cias que obtiveram quatro apontamentos
cada (atitude ética; iniciativa e determi-
nacdo) percebe-se que, ainda assim, as
caracteristicas duraveis se sobrepdem
as técnicas.

Na visdo dos empregadores (seis
respondentes), as competéncias mais im-
portantes para a contratacao e atuacao
do secretario executivo sdo apresentadas
no Quadro 3.

Quadro 03 — Competéncias mais valorizadas na visdo dos empregadores

Quantidade
Competéncias apontamentos para a oﬁf*gitos
cada competéncia P

Atitude ética; comprometimento. 05 10
Pontualidade; redacédo de correspondéncia oficiais 04 24
e comerciais; trabalho em equipe; capacidade
de desenvolvimento de fungbes administrativas:
planejamento, organizacao, direcéo e controle; postura
profissional; habilidade de relacionamento interpessoal.
Responsabilidade; proatividade; atendimento ao 03 12
publico; iniciativa e determinacgéo.
Gerenciamento de e-mails; inteligéncia emocional; 02 08
criatividade e inovagéo; organizacédo de arquivos.
Organizagao de agendas; organizagéo de eventos; 05 05
conhecimentos financeiros; capacidade de administrar
conflitos; entendimento do processo de planejamento
estratégico.
Dominio de outra(s) lingua (s); organizacao de 00 00
reunides; capacidade de lideranca; organiza¢éo
de viagens; conhecimentos basicos em técnicas
estatisticas; planejamento e negociag¢éao de servigos de
consultoria; visdo empreendedora.

Total 59

Fonte: resultados da pesquisa (2013).
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Referente a opinido dos empregado-
res, um dos questiondarios respondidos
continha apenas nove competéncias
assinaladas, por isso o total de 59 e néo
de 60. Se observar as competéncias que
obtiveram cinco e quatro apontamentos
cada, tem-se: atitude ética; comprometi-
mento; pontualidade; redacéo de corres-
pondéncia oficiais e comerciais; trabalho
em equipe; capacidade de desenvol-
vimento de fung¢des administrativas:
planejamento, organizacdo, direcdo e
controle; postura profissional; habilidade
de relacionamento interpessoal. Ou seja,
um total de seis. Sendo assim, pode-se
visualizar que as primeiras colocadas,
também se referem a competéncias con-
sideradas duraveis.

Retomando a pressuposicdo apre-
sentada no inicio deste estudo, qual seja,
que o curso de graduacio em Secretaria-
do Executivo da Unioeste auxilia para o
desenvolvimento de competéncias dura-
veis, e que tanto na visdo de académicos
como de empregadores, essas assumem
papel primordial para a contratacio e
atuacéo do profissional, observa-se que
o pressuposto foi confirmado pelos re-
sultados da pesquisa. No entanto, deixa-
-se a ressalva de que, devido ao baixo
numero de académicos e empregadores
respondentes, ndo se pode generalizar
que as competéncias duraveis sempre
se sobrepdem as técnicas. Mas, no que
se refere ao curso de Secretariado Exe-
cutivo da Unioeste, confirma-se que
as disciplinas oferecidas estimulam o
desenvolvimento de competéncias pro-
fissionais e cotidianas, denominadas
competéncias duraveis.

Consideracgdes finais

O objetivo deste artigo foi analisar
se o curso de graduacéio em Secretariado
Executivo da Unioeste propicia melho-
rias para a empregabilidade de seus
formandos, especificamente no que se re-
fere ao desenvolvimento de competéncias
duraveis. Além disso, teve-se o intuito de
investigar a visdo de alguns académicos
e empregadores sobre as competéncias
determinantes para a contratacio e
atuacdo do secretario executivo.

Com base em consultas nos planos
de ensino das disciplinas ofertadas em
2013 e por meio de entrevistas aplicadas
aos docentes do curso, concluiu-se que
esse auxilia, com veeméncia, no desen-
volvimento das chamadas competéncias
duréveis, proporcionando assim, signi-
ficativas melhorias na empregabilidade
dos profissionais ali formados. Entre as
disciplinas que mais se destacam estéo:
Técnicas de Secretariado Executivo I,
Gestao Secretarial Executiva, Empre-
endedorismo, Administracdo I e II, Es-
tagio Supervisionado I e IT e Assessoria
e Consultoria Empresarial. J4 no que
se refere as principais competéncias
duraveis estimuladas por essas discipli-
nas, podem-se citar: responsabilidade,
postura profissional, ética, trabalho em
equipe, comprometimento, lideranca,
proatividade e criatividade.

Em se tratando da visdo de acadé-
micos e empregadores sobre quais sdo
as competéncias mais importantes para
a contratacdo e atuacdo do profissional
de secretariado, concluiu-se que ambos
acreditam que as competéncias duraveis
sdo as primordiais. Ou seja, as opinides
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de académicos e empregadores estio
alinhadas sobre a importancia e valo-
rizacdo das competéncias duraveis em
comparacdo as técnicas.

Por fim, levando em consideracéo a
limitacdo deste estudo que foi: a baixa
quantidade de respondentes, tanto de
académicos quanto de empregadores,
deixa-se como sugestdo de pesquisas
futuras, até mesmo para esta equipe
de pesquisadores, que o estudo seja
expandido para egressos de cursos de
Secretariado Executivo da Unioeste e
para outros diversos empregadores a fim
de complementar este trabalho.

Technical or durable competences?
The executive secretary view
versus the employer’s view

Abstract

The aim of this study was to analyze if
the Executive Secretariat degree course
of Unioeste - Toledo/Pr provides impro-
vements to the employability of its gra-
duates. Specifically, this study aimed to:
i) examine if the Executive Secretarial
course of Unioeste assists on the deve-
lopment of durable skills; ii) investigate
the vision of academics and employers
on skills which are crucial for the recruit-
ment and performance of the Executive
Secretary. For this, a theoretical refe-
rential about employability was used. In
methodological terms, the research was
presented as a qualitative approach, with
a case study. As research instruments, it
was adopted the documental research,
from the curriculum of the course, the in-
terview held with faculty members, and
the questionnaire to investigate the views
of academics and employers. The results
showed that the Executive Secretariat de-
gree course of the Unioeste assists vehe-

mently for the development of durable
powers and therefore provides improve-
ments with regard to the employability of
its professionals. Moreover, in the opinion
of academics and employers, durable
skills overlap the techniques ones.

Keywords: Executive Secretarial courses.
Employability. Durable skills.
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