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N&o ha ensino sem pesquisa e pesquisa sem ensino. Esses faze-
res se encontram um no corpo do outro. Enquanto ensino, conti-
nuo buscando, reprocurando. Ensino, porque busco, porque inda-
guei, porque indago e me indago. Pesquiso para constatar, consta-
tando, intervenho, intervindo, educo e me educo. Pesquiso para
conhecer o que ainda ndo conhec¢o e comunicar ou anunciar a no-
vidade. (FREIRE, 1997).



RESUMO

O estudo objetivou verificar a influéncia de um curso de educacéo profissi-
onal de nivel médio na &rea de secretariado, no desenvolvimento de com-
peténcias profissionais e na situacao socio-econémica de seus egressos. A
educacédo profissional surgiu com o intuito de viabilizar uma qualificacao
mais direcionada para o mundo do trabalho, a fim de atender as exigéncias
do mercado que cada vez mais busca pessoas com capacidade de desen-
volver competéncias profissionais diversificadas. A atuacdo do profissional
de secretariado vem destacadamente crescendo em demanda mundial,
além de ser considerada uma profissdo que vem sofrendo grandes modifi-
cacoOes desde sua origem. Trata-se de uma pesquisa descritiva e quantita-
tiva. Foram realizados estudos bibliograficos e documentais baseados em
varios autores. A pesquisa foi consolidada através da aplicacdo de questio-
narios, respondidos pelos concludentes do Curso de Técnico em Secretari-
ado realizado pelo CETREDE - Centro de Treinamento e Desenvolvimen-
to, em Fortaleza. As respostas, baseadas na influéncia do curso no desen-
volvimento de competéncias e nas melhorias sécio-econébmicas de seus
egressos, foram significativamente positivas. O estudo proporcionou uma
série de reflexdes que poderado servir de estimulo para novas pesquisas e
enfatizar a relevancia do ensino profissionalizante, bem como a importancia
do profissional de secretariado.

Palavras-chave: Educacao Profissional, Competéncias Profissionais, Mer-
cado de Trabalho em Secretariado.



ABSTRACT

This essay aimed to analyze the influence of a high school level profes-
sional education course on the secretarial branch in the development of
professional skills and also in the socioeconomic situation of their gradu-
ates. The professional education began with the aim of achieving a more
targed qualification for the world of work in order to meet demands of the
market that increasingly looks for people with ability to develop diverse
professional skills. The role of secretarial professionals is prominently
growing in global demand, in addition to be considered a profession which
is undergoing major changes since its conception. The study was built on
a descriptive as well as quantitative type of research. Documental and bib-
liographical studies were based on the work of distingued authors. Beyond
that, the research was consolidated through the application of question-
naires completed by the students that accomplished the requirements of
the Secretarial Technical Course offered by CETREDE-Development and
Training Center, in Fortaleza. The answers were based on the influence of
the course in the skills improvement and socioeconomic growth of their
graduates, which results became significantly positive. The study provided
a series of reflections that may help to encourage the implementation of
new researches, emphasizing the importance of professional education as
well as the importance of the secretarial professional worker.

Key-words: Professional Education, Professional Competences, Secre-
tarial Work Market
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1 INTRODUCAO

A prética da educacao voltada para a realidade do mundo do trabalho tor-
na-se cada vez mais complexa diante das mudangas organizacionais decorrentes do
contexto da globalizacdo. As crescentes exigéncias do mercado e a frequente con-
corréncia demandam as instituicdes profissionais competentes.

A educacéao profissional surgiu com o intuito de possibilitar uma qualifica-
¢cdo mais rapida e direcionada a fim de atender a essas exigéncias do mercado. As-
sim, foi criada no Brasil uma grande variedade de cursos profissionalizantes, nas
mais diversas areas, dentre 0s quais encontra-se o curso de qualificacdo profissional
para cargos de secretariado.

O presente trabalho direcionou sua analise para um curso profissionali-
zante de secretariado em nivel técnico, tendo em vista a importancia de um curso
dessa natureza. Foi selecionado um curso de qualificacdo profissional por entender-
se que € importante analisar o grau de aprendizagem de seus egressos.

Desse modo procurou-se averiguar os efeitos do curso de educacao pro-
fissional de nivel médio promovido pelo Centro de Treinamento e Desenvolvimento -
CETREDE, na area de secretariado, no desenvolvimento de competéncias profissio-
nais e na situacao socioecondmica de seus egressos.

A escolha do curso de secretariado deveu-se a crescente demanda por
essa area no mercado, e a op¢do por um curso de nivel técnico ocorreu devido a
importancia de um curso profissionalizante para pessoas que concluiram o segundo
grau. Acrescente-se ainda a facilidade com que a instituicdo que realiza o0 curso
pesquisado abriu as portas para a realizacéo do trabalho.

As competéncias profissionais sdo necessarias para se exercer qualquer
funcéo no mundo do trabalho; o que as diferencia sédo as demandas de acordo com
cada funcdo. Tais competéncias podem ser desenvolvidas ou aprimoradas ao longo
do tempo. O aperfeicoamento profissional é necessario a qualificacdo do individuo,
pois possibilita melhorias em suas caracteristicas e atitudes, de acordo com a pratica
profissional. Para muitos, elas podem ser pré-requisitos para a sobrevivéncia no

mercado de trabalho.



As organizacbes exigem de seus profissionais competéncia adequada
aos cargos que exercem, cada area de atuacdo pode, portanto, ser constituida por
pessoas com caracteristicas profissionais diferenciadas.

Existem 6érgdos governamentais e judiciarios que fiscalizam e acompa-
nham a realizacdo desses cursos profissionalizantes, a fim de garantir seriedade no
seu funcionamento. As exigéncias iniciam-se a partir da elaboracdo dos projetos pe-
dagdgicos para 0s cursos, mas, como varias outras normas relacionadas a educa-
cao brasileira, muitas delas permanecem rigorosas apenas no papel, pois ndo séo
cumpridas por falta de fiscalizacéo.

Os pressupostos levantados visam averiguar os resultados do curso
quanto a ampliacdo das competéncias profissionais do aluno e do consequiente au-
mento de suas possibilidades no mercado de trabalho.

Esta pesquisa tem como objetivo geral investigar a contribuicdo do curso
de educacao profissional de nivel médio, na area de secretariado, promovido pelo
CETREDE, para o desenvolvimento de competéncias profissionais e para a melhoria
da situacdo socioeconémica do egresso. A partir desse objetivo geral, os objetivos
especificos buscam identificar as competéncias profissionais que estdo sendo de-
senvolvidas pelos alunos durante o curso; descobrir se ha relagdo entre a concluséo
do curso e o grau de empregabilidade do egresso; verificar se apds 0 curso 0s con-
cludentes buscaram aprimoramento em algum idioma estrangeiro e analisar se o
curso possibilitou melhorias sécio-econémicas em sua vida.

Para a realizacdo do trabalho utilizou-se tanto a pesquisa descritiva,
quanto a quantitativa, com aplicacdo de questionario (apéndice) aos egressos do
CuUrso em questao.

O trabalho esta dividido em seis sec¢fes. A primeira, “Introducédo”, contex-
tualiza e justifica, de maneira sucinta, a escolha do tema, além de introduzir o leitor
nos aspectos centrais relacionados a apresentacdo da problematica, dos pressupos-
tos, dos objetivos, da metodologia e da estrutura da dissertacao;

A secéo Il, denominada “Educacéo Profissional” traz um breve histérico
da educacédo profissional, além de conceitua-la e de oferecer algumas informacdes
bésicas sobre a legislacdo brasileira que a rege. Em seguida, contextualiza a classi-
ficacdo do Curso de Técnico em Secretariado, objeto desta pesquisa, de acordo com

a legislacéo nacional e explicita o historico do referido curso.
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A secao I, intitulada “Competéncias Profissionais”, apresenta algumas
das defini¢cdes, origens e novas concepc¢des de competéncia profissional e faz uma
explanacédo sobre as competéncias inerentes ao profissional de secretariado, desta-
cando aquelas que, por sua relevancia, devem ser desenvolvidas no decorrer de um
Curso de Técnico em Secretariado.

A secéo IV, “Profissional de Técnico em Secretariado: Legislacéo, Merca-
do e Perfil Profissional” traz definicbes do mercado de trabalho de secretariado no
Brasil, apresenta os niveis de formacdo que possibilitam a atuacéo desse profissio-
nal no pais e contextualiza a origem o perfil da profissédo e histérico do curso que foi
0 objeto de pesquisa deste trabalho - Curso de Técnico em Secretariado do CE-
TREDE oferecido na cidade de Fortaleza.

A secédo V, “Metodologia”, explicita os métodos e técnicas que foram utili-
zados para a realizagdo da pesquisa, 0S aspectos inerentes a caracterizacdo e ao
delineamento da pesquisa: a coleta, andlise e interpretacdo dos dados.

A secdo VI, “Apresentacéo e Analise dos Resultados”, explicita a estrutura
do questionario, apresenta os resultados obtidos com a aplicacdo desse questiona-
rio, interpreta-os e analisa-0s, enfatizando os aspectos positivos e negativos do pro-
cesso.

A seccéo VIl trata das conclusdes a que se chegou a partir da pergunta
de partida e dos objetivos propostos. A exposi¢cao da conclusdo deste estudo, tam-
bém, faz uma anélise da relevancia do curso para a sociedade e demais interessa-
dos pela educacao profissional e pela profissdo de secretariado. Sdo ainda apresen-
tadas recomendacdes para outros estudos que poderdo dar continuidade ao estudo

realizado.Por fim, séo registrados a bibliografia, os apéndices e 0s anexos.

1.1 Definicdo dos termos

Educacao Profissional € uma forma de procurar possibilitar aos profissionais
melhor acompanhamento das qualificacdes essenciais para as mudancas que
acontecem no cotidiano do trabalho. Desde sua origem, busca atender com
maior rapidez a demanda de cursos técnicos para diversas areas profissio-

nais.
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Competéncias Profissionais:  Zarifian (2001, apud Medef, 1998), explica ser
a competéncia profissional um conjunto de conhecimentos, saber-fazer, expe-
riéncias e comportamentos praticados em um ambiente preciso.

Mercado de Trabalho de Secretariado: O mercado de trabalho do profissio-
nal de secretariado encontra-se em alta, por tratar-se de uma das profissdes
gue mais crescem no mundo. De acordo com Carvalho e Grisson (2002, p.
473), ndo héa preocupacgédo quanto a escassez na demanda de profissionais na
area. O que pode vir a comprometer o futuro da profissdo é a qualificacdo e a
competéncia dos profissionais, uma vez que essa profissdo, como muitas ou-
tras, esté relacionada com a evolucao da demanda do mercado.

Capacitacdo: Sempre que, neste artigo, surgir a palavra capacitacao, ela es-
tara se referindo a treinamento, desenvolvimento e aprendizagem. Indepen-
dente da maneira da concepcao, a aprendizagem faz parte da estruturagao
da estratégia. Na mente de um individuo ou de um grupo, existem crencgas,
valores que formam uma cultura, que funciona como alicerce para a monta-
gem de qualquer estratégia, pessoal ou organizacional. O grande desafio
consiste em incentivar e preparar a organizacdo e/ou individuo para a menta-
lidade do aprendizado.

Treinamento e desenvolvimento: séo formas de se fazer com que as em-
presas permanecam com sua competitividade atuante, através do enriqueci-

mento das pessoas e da valorizacao e aprimoramento de suas competéncias.

O conceito de aprendizagem, treinamento e desenvolvimento passa,
necessariamente, pela compreensao de que eles s6 se tornam fundamentais
porque existem pessoas nas organizacdes e sdo essas pessoas que fazem
tudo acontecer. E a partir da existéncia das pessoas e de suas competéncias

gue existem as empresas com seus produtos, servigos, processos, etc.
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2 EDUCACAO PROFISSIONAL

Nesta secdo, serdo examinados o conceito de educacédo profissional e
seu historico, bem como algumas informagfes bésicas sobre a legislacao brasileira
que a rege. Em seguida, serd contextualizada a classificacdo do Curso de Técnico
em Secretariado, objeto do presente trabalho, de acordo com a legislacdo nacional
e, por ultimo, sera explicitado o historico do referido curso realizado pelo CETREDE,

em Fortaleza.

2.1 Conceituacao da educacéo profissional

A educacgdo ndo acompanhou, por um grande periodo, as transformacgdes
vivenciadas no mundo do trabalho, mas as mudancas, cada vez mais rapidas, ocor-
ridas nas ultimas décadas ndao mais permitiram esse distanciamento entre trabalho e
educacdo, mesmo porque as transformacdes sociais trazidas pela globalizacdo im-
plicaram mudancas profundas no universo do trabalho, que, por vez, passou a exigir
dos profissionais novas competéncias e qualificacdes. Desse modo, a Educacéo
Profissional surgiu como uma forma de resolver o problema, ou seja, de acordo com
Berger Filho (1999), surgiu com o intuito de oferecer uma boa qualificacao, a fim de
que o profissional pudesse ser inserido, com maior rapidez, no mercado de trabalho.

Berger Filho (1999) afirma, ainda, que a estrutura educacional e o modelo
de oferta devem ser realizados com grande flexibilidade, visando atender a situacoes
variadas. Segundo ele, deve-se considerar desde as rapidas mudancas tecnolégicas
até as necessidades sociais cotidianas advindas das tendéncias regionais e do mer-
cado internacional.

Conforme Lopes, pode-se constatar que a educacao profissional € uma
forma de procurar possibilitar aos profissionais melhor acompanhamento das qualifi-

cacoes essenciais para as mudancas que acontecem no cotidiano do trabalho:

No interior das organizacdes de trabalho, a especializacao flexivel; o
surgimento de setor informal com suas variedades de ocupagfes, em
alguns casos qualificados e semi-qualificados, com baixo enquadra-
mento organizacional; a flexibilidade laboral que promove o desem-
penho alternativo de véarias ocupacgdes qualificadas e as mudancas



freqlientes dos postos de trabalho; as tecnologias microeletronicas
gue exigem maiores niveis de abstracdo e manejo de equipamentos
mais elaborados - todos estes foram fatores que convergiram para
gue, cada vez mais, um maior numero de ocupacoes, e de trajetdrias
ocupacionais, ndo se adaptassem as rigidezes do antigo sistema for-
dista. (LOPES, 2006, p. 100)

A realidade € que ndo se pode mais contar com uma Unica capacitacao
como se essa fosse suficiente para o resto da vida, ou seja, um aprendizado incon-
testavel e imutavel. As mudancas podem ser profundas, rapidas e constantes e o
profissional tem que acompanha-las, caso deseje sobreviver ou mesmo manter-se
capacitado para o ambiente de trabalho, evitando ficar obsoleto.

Como ja se afirmou anteriormente, a educacgéo profissional surgiu como
uma maneira de possibilitar a realizacado de cursos mais especificos, visando aten-
der, de forma mais rapida, a caréncia de demanda de profissionais para diferentes

areas organizacionais.

2.2 Contextualizacéo da atual legislacdo brasileira  educacional

A legislacdo da educacao brasileira deve atender ao que estabelece as di-
retrizes e bases da educacao nacional. Em dezembro de 1996, foi publicada a Lei
9.394/96, denominada Lei das Diretrizes e Bases da Educacdo — LDB, considerada
por muitos educadores como um marco para a educacao profissional brasileira.

Antes dessa Lei, havia um tratamento diferenciado para a educacao pro-
fissional, que era regida pelas legislagfes, tanto no nivel das leis de diretrizes anteri-
ores como no das leis organicas para niveis de ensino ja existentes. A formacéao pa-
ra o trabalho era vinculada a niveis de ensino determinados, como, por exemplo, a
educacéo formal.

A Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo, supramencionada, também co-
nhecida como LDB ou Lei Darci Ribeiro, estabelece dois niveis para a educacao,
com duas modalidades, além de uma modalidade complementar: a) dois niveis: a
educacgdo basica e a educacado superior; b) duas modalidades: a educacdo de jo-
vens e adultos e a educacgao especial; ¢) uma modalidade complementar: a educa-

cao profissional.
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Neste trabalho, serd abordada, mais detalhadamente, a educacéo profis-
sional, uma vez que ela é a base legal do objeto deste estudo. Entretanto, também
sera exposto o Titulo I, da Lei de Diretrizes e Bases da Educacao, para que o leitor
possa perceber a visdo geral da educacado, apresentada pela referida Lei. O Titulo
“Da Educagéao”, composto por um artigo e dois incisos, trata da abrangéncia da edu-
cacdo e enfatiza a necessidade de ser ela escolar disciplinada e relacionada a reali-

dade do trabalho e a pratica social, conforme se pode constatar na citacao a seguir:

Titulo |

Da educacéo

Art. 1° - A educacao abrange os processos formativos que se desenvolvem
na vida familiar, na convivéncia humana, no trabalho, nas instituicées de en-
sino e pesquisa, nos movimentos sociais e organizacdes da sociedade civil
e nas manifestacdes culturais.

§ 1° Esta Lei disciplina a educacao escolar, que se desenvolve,
predominantemente, por meio do ensino, em instituicdes proprias.

§ 2° A educacéo escolar devera vincular-se ao mundo do trabalho e a prati-
ca social. (SOUZA; SILVA, 1997, p. 5).

A lei deixa clara a relevancia do desenvolvimento da educacao em todas
as instancias desde o convivio familiar até o convivio no ambiente do trabalho e na

vida social.

2.3 Contextualizacao da atual legislacdo brasileira  da educacgéao profissional

De acordo com os principios da legislacdo da educacgédo brasileira, apre-
sentados através do portal do MEC (2006), cabe a educagédo profissional procurar
formar profissionais capazes de refletirem sobre as tecnologias diversificadas e te-
rem flexibilidade para aceitar as novas exigéncias, buscando constantemente o aper-
feicoamento e a pratica do exercicio da cidadania. Para a sobrevivéncia no mercado
de trabalho, € importante que o profissional possua uma formacgéo geral consolidada
e uma boa educacéao profissional.

Diante das diversidades fisicas, econémicas e socioculturais existentes no
pais é essencial a aplicabilidade de curriculos educacionais flexiveis. O objetivo da
educacdo profissional, ainda segundo a legislagéo apresentada através do Portal do

MEC em setembro do ano corrente, é desenvolver cursos que possibilitem uma me-
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lhor perspectiva de acesso ao trabalho para jovens e adultos, atendam a necessida-
de de qualificacéo para os que ja estdo inseridos no mercado e sirva como uma for-
ma de reinsercao do trabalhador no mercado de trabalho.

A educacéo profissional brasileira encontra-se estruturada a partir da divi-
sdo de trés niveis: basico, técnico e tecnoldgico. Os cursos basicos sdo abertos para
todos, ndo ha exigéncia de escolaridade prévia; os técnicos sado oferecidos simulta-
neamente ao ensino médio ou apds sua conclusdo; os tecnoldgicos sdo cursos de
nivel superior. Conforme supramencionado, 0s trés topicos que estruturam a educa-
céo profissional, de acordo com a legislagao educacional brasileira, apresentados no
portal MEC (2006), séo:

| - formacdo inicial e continuada de trabalhadores;

Il - educacéo profissional técnica de nivel médio; e

[l - educacgéo profissional tecnoldgica de graduacgéo e de pds-graduacao.

A educacéo profissional brasileira é considerada complementar a educa-
cao basica e, além de ser articulada a esse nivel de educacao, também pode ser
realizada em diferentes niveis para jovens e adultos com escolaridades diversas.
Berger Filho (1999) diz que essa educacao profissional tem que possibilitar um de-
senvolvimento continuo de aptiddes para a vida produtiva.

Conforme mencionado anteriormente, além do intuito da formacao de pro-
fissionais técnicos de nivel médio, a legislacdo da educacao profissional brasileira
deixa claro possuir também o objetivo de qualificacéo, requalificacao, reprofissionali-
zacao de trabalhadores com qualquer tipo de escolaridade, além da atualizacao tec-

noldgica continuada e da habilitacdo nos niveis médio e superior.

2.4 Contextualizacdo da atual legislacéo brasileira da educacéao profissional de

nivel técnico

O Conselho Nacional de Educacéo estabeleceu as Diretrizes Curriculares
Nacionais para a Educacao Profissional de Nivel Técnico — DCNEP, através da Re-
solugdo CNE/CEB n°. 04/99, homologada pelo Ministro da Educacé&o e explicitada no
portal MEC (2006).

As DCNEP séao, assim, definidas no portal do MEC:
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[...] conjunto articulado de principios, critérios, definicAo de compe-
téncias profissionais gerais do técnico por area profissional e proce-
dimentos a serem observados pelos sistemas de ensino e pelas es-
colas na organizacao e no planejamento dos cursos de nivel técnico.
(BRASIL, 2006b).

As especificacdes estabelecidas na resolucdo das diretrizes supracitadas
sdo de cumprimento obrigatorio a qualquer instituicdo que ofereca educacéao profis-
sional de nivel técnico. Aléem dos principios norteadores da educacéo profissional
apresentados na Lei de Diretrizes e Bases da Educacédo Nacional n°. 9.394/96
(BRASIL, 2006a), essa resolucdo estabelece sete principios norteadores da educa-
cao profissional de nivel técnico, conforme exposto no Portal do MEC:

I. independéncia e articulagdo com o ensino médio;
Il.  respeito aos valores estéticos, politicos e éticos;
lll.  desenvolvimento de competéncias para a laborabilidade;
IV. flexibilidade, interdisciplinaridade e contextualizacao;
V. identidade dos perfis de conclusao de curso;
VI. atualizagdo permanente dos cursos e curriculos;
VII. autonomia da escola em seu projeto pedagdgico.

Os sete principios apresentados, embora relevantes, ndo séo faceis de
ser conjuntamente aplicados na pratica. As limitacdes financeiras por parte das insti-
tuicbes de ensino, muitas vezes, deixam a desejar quanto ao desenvolvimento de
algumas das competéncias laborais ligadas a utilizacdo de ferramentas e/ou equi-
pamentos modernos. Também, torna-se dificil atualizar com constancia os cursos e
curriculos.

Quanto a interdisciplinaridade escolar - a articulagdo e a independéncia
com o ensino médio - pode-se dizer que ambas dependem da existéncia de profissi-
onais comprometidos e com disponibilidade de tempo para reunirem-se fora da sala
de aula, a fim de discutirem o contetdo a ser trabalhado em sala; evitando a repeti-
cdo de matéria ou a falta de sentido dos contetidos passados. E fundamental que o
aluno perceba a importancia do estudo e sua finalidade para ele.

Embora as instituicbes educacionais reconhegcam a importancia dos pro-
fissionais da area e saibam da exigéncia e relevancia de aspectos como a interdisci-
plinaridade nas instituicbes de ensino, na realidade ndo acontece uma grande mobi-

lizag&o para colocar em pratica esses reconhecimentos.

26



Grande parte dos educadores ganha muito pouco e acaba realizando va-
rias atividades profissionais ao longo do dia, a fim de complementar o baixo salério,
nao havendo, portanto, tempo de empenharem-se da maneira mais indicada e com-
prometida em nenhuma das atividades exercidas.

E importante que as leis que regem o ensino profissionalizante conhecam
e cobrem o comprometimento e desenvolvimento dessas atividades na pratica, po-
rém essa cobranca so € valida uma vez que sdo dadas condicbes para que se con-
cretizem e que, apds essa etapa, ocorra um acompanhamento constante para averi-
guar se estdo funcionando de fato da melhor forma. Cabe aos érgdos governamen-
tais intervirem tanto no sistema publico como no privado, buscando atingir,na pratica,
pelo menos um padrdo minimo de qualidade que vise aproximar-se ao que € exigido
na teoria, atraves das leis e da cobranca dos projetos pedagodgicos que, muitas ve-

zes, nédo saem do papel.

2.4.1 Organizacao e planejamento dos cursos profissionais de nivel técnico

O planejamento de um curso técnico deve levar em consideracdo o aten-
dimento as demandas sociais, de mercado e dos individuos. Essas demandas de-
vem ser vinculadas com a vocagéo e a condicao institucional da escola ou rede de
ensino.

As referéncias curriculares da educacéo profissional de nivel técnico vi-
sam a compreensdo abrangente de curriculo. O curriculo ndo pode mais ser enten-
dido como uma forma tradicional, que possui um modelo Unico e inflexivel. A idéia foi
possibilitar que o curriculo fosse concebido de acordo com uma perspectiva local e
particular, priorizando a concepcéo e o estimulo de competéncias estabelecidas para
cada area profissional.

Nesse sentido, as referéncias curriculares nacionais para a Educacéo
Profissional de Nivel Técnico sdo organizadas para 0s cursos oferecidos em nivel
técnico, a partir de mais vinte areas profissionais. Sao elas: agropecuaria, artes, co-
mércio, comunicacdo, construcao civil, design, geomética, gestdo imagem pessoal,
industria, informatica, lazer e desenvolvimento social, meio ambiente, mineracao,

quimica, recursos pesqueiros, saude, telecomunicacdes, transportes, turismo e hos-
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pitalidade, servicos de apoio escolar, além das areas ndo constantes na Res. CNE
04/99, onde constam todas as areas aqui mencionadas.

No caso do Curso de Técnico em Secretariado, objeto da pesquisa deste
trabalho, a area profissional estabelecida pelas Diretrizes foi a de gestao.

De acordo com essas referéncias identificam-se as habilitac6es técnicas
oferecidas por intermédio de cursos que se sujeitardo a uma carga horaria minima
de 800 horas aula, excluidas as horas de estagio, quando o mesmo for previsto pelo
09-[o de curso.

Durante o planejamento e a organizacdo do curso técnico, a instituicao de
ensino deve estipular o perfil profissional de conclusédo, que ira estabelecer, de certa
forma, a identidade do curso. Nesse processo de construcéo do perfil profissional de
conclusao, o 6rgao de ensino precisa considerar as competéncias requeridas para a
atuacdo profissional, auxiliada por intermédio de pesquisas, pela vivéncia com o
mundo produtivo e através dos Referenciais Curriculares Nacionais a serem disponi-
bilizados pelo Ministério da Educacéao.

Na secao "Competéncias Profissionais”, deste trabalho, sdo explicitadas
as competéncias consideradas essenciais para o profissional da area de gestao,
bem como as competéncias consideradas relevantes para o profissional de técnico
em secretariado segundo o projeto pedagoégico do referido curso, oferecido pelo
CETREDE - Centro de Treinamento e Desenvolvimento. Tais competéncias foram
essenciais para nortear o planejamento e a realizacdo dessa pesquisa, detalhada na

secédo “Metodologia”.

2.4.2 Area profissional referente ao curso de técnico em secretariado, segundo as

referéncias curriculares nacionais

De acordo com as Diretrizes Curriculares Nacionais, 0os cursos de educa-
cao profissional de nivel técnico devem ser norteados a partir das Referéncias Curri-
culares Nacionais que possuem varias areas profissionais, supramencionadas. Nes-
te trabalho serdo mencionados somente aspectos da area de gestao, por ser a area
profissional relacionada para o Curso de Técnico em Secretariado.

O material apresentado para a area de gestdo € composto por textos rela-

cionados a referida area profissional, além de: quadros-sinteses a respeito das fun-
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¢Oes e subfuncbes do processo produtivo, descricdo das competéncias e habilida-
des solicitadas para os profissionais desta area e das bases tecnoldgicas relaciona-

das a tais competéncias.

2.4.2.1 Resumo historico da area de gestao

O ensino profissionalizante da area de gestdo ocorre nacionalmente des-
de o inicio do século XX, ocasido em que surgiram a Fundacéo Escola de Comércio
Alvares Penteado, em S&o Paulo, e as escolas publicas no Rio de Janeiro, Bahia,
Pernambuco e Minas Gerais. Porém, durante um longo periodo, o apoio administra-
tivo foi considerado como oriundo da atividade comercial. Nesta €época, as atividades
econdmicas eram pouco diversificadas e tornavam-se relativamente simples.

Ainda de acordo com o histérico do panorama de ofertas da educacao
profissional da area de gestdo apresentado pelas referéncias curriculares do MEC,
pode-se afirmar que ocorreram a partir de entdo diversas mudancas na legislacéo da
educacao profissional tanto consideradas positivas como negativas para o contexto
nacional do ensino profissionalizante no Brasil.

Como o curso utilizado nesta pesquisa € regido pela legislacdo da educa-
cao profissional brasileira na &rea de gestdo, a autora do referido estudo focalizou o
trabalho dentro do contexto atual da leis que regem essa forma de educacéo na area
de gestdo. Nao € priorizado o contexto histérico da criacdo da legislacdo, por nédo
estar inserida nos objetivos do presente trabalho.

Sempre serdo necessarias mudancas na sistematica do ensino profissio-
nalizante, uma vez que o mundo de trabalho sofre transformacdes constantes; a ca-
pacitacdo profissional deve visar sempre atender as necessidades do ambiente de
trabalho, aliado as necessidades sociais e individuais. No que diz respeito a area de
gestdo, a atencao tem que ser constante uma vez que, segundo as referéncias curri-

culares supracitadas, € uma area que possui oferta predominante em todo o pais.
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2.4.2.2 Processo de producao na area

O processo de producdo na area de gestédo esta relacionado principal-
mente ao apoio administrativo as organizacfes diversas, ou a individuos que preci-
sem do auxilio profissional de especialistas da area de gestéo.

Para melhor compreenséao e aplicabilidade do processo produtivo da area
de gestéo foram explicitadas quatro funcdes consideradas essenciais pelos referen-
ciais nacionais: planejamento organizacional; planejamento de processos; operacao
dos ciclos de gestao, e controle e avaliagao dos ciclos de gestao.

A cada uma dessas quatro fun¢des foram atribuidas subfung¢des, com o
intuito de facilitar o entendimento dos processos pertinentes a diferentes atribuicbes
a serem desenvolvidas por profissionais da area de gestédo. A seguir, € apresentado
um quadro resumido dos processos de gestéo, lincando-os as fungbes e subfungdes
implicadas a partir da geragéo de produtos e na prestagado de servigos, ou nos resul-

tados parciais do processo e no resultado final para o cliente.

Funcdes Subfuncgéo 1 Subfuncéo 2 Subfuncéo 3
1. Planejamento 1.1 planejamento | 1.2 sistemas or¢ga- | 1.3 pesquisas e estudos
organizacional estratégico mentarios e
societarios
2. Planejamento 2.1 planejamento | 2.2 planejamento 2.3 planejamento de recursos
dos processos de recursos tributario, fi- materiais, patrimonio, se-
humanos nanceiro e guros,producéo e informa-
contabil cOes
3. Operacgéao dos 3.1 ciclo de pes- | 3.2 ciclo tributério, | 3.3 ciclo de recursos materi-
ciclos de gestéo soal financeiro e ais, patrimonio, segu-
contbil ros,producao e informa-

coes

4. Controle e ava-

4.1 controle e

4.2 controle e ava-

4.3 controle e avaliagcdo do

liacdo dos ciclos avaliacdo da liacdo da ges- ciclo de recursos materi-
de gestao gestdo de tao tributaria, ais, patrimonio, seguros,
pessoal financeira e producéo e informacoes

contabil

Quadro 1- Resumo dos processos de gestao

Fonte: Ministério da Educacéao (2006).

Funcéo 1: Planejamento organizacional

Essa funcéo é considerada relevante para que os profissionais da area de
gestdo possam conjeturar suas intervencdes de forma coerente e contextualizada
com as diretrizes organizacionais, sendo suas subfuncdes voltadas para possibilitar

uma melhor pratica do planejamento em organizacdes diversas.
30



Funcéo 2: Planejamento dos processos

O planejamento dos processos visa possibilitar intervencdes de profissio-
nais de gestdo nas diferentes areas de apoio organizacional de forma organizada e
sistémica.

Funcao 3: Operacéo dos ciclos de gestao

Das quatro funcfes estabelecidas esta € a que abrange maior quantidade de in-
tervencdes diretas pelos técnicos de gestdo na area administrativa das organizacdes, tendo
como subfungdes: ciclo de pessoal; ciclo tributario, financeiro e contébil; e ciclo de recursos
materiais, patriménio, seguros, producéao e informacdes.

Funcéo 4: Controle e avaliacdo dos ciclos de gestao

Essa funcdo é o fechamento do ciclo dos processos, possuindo como
subfuncdes o controle de aspectos diversos relacionados a organizacfes. Casual-
mente, reabastece seu préprio planejamento.

Na analise dessas fun¢Bes direcionadas para a realidade do profissional
de técnico em secretariado pode-se concluir que é importante esse profissional ad-
quirir o conhecimento delas para poder visualizar, de fato, a atuacédo dos seus supe-
riores, principalmente do chefe imediato, e poder contribuir no processo. A atuacao
direta deste profissional em algumas dessas func¢des vai depender dos seus superio-

res.

2.4.2.3 Matrizes de referéncia

As matrizes de referéncia foram elaboradas com o intuito de servirem co-
mo fontes norteadoras e inspiradoras para o0 surgimento de curriculos modernos e
flexiveis, abrindo possibilidades para novos modelos e alternativas de trabalho pe-
dagogico na educacao profissional.

Elas sédo orientadas para a organizacdo curricular dos cursos de educa-
cao profissional na area de gestédo. Esses curriculos que envolvem a habilitacéo pro-
fissional devem inserir o desenvolvimento de competéncias profissionais para o téc-
nico da area de gestdo, além das competéncias especificas da habilitacdo pretendi-
da e das competéncias basicas constituidas na educacdo bésica e no ensino fun-

damental e médio. Na secao "Competéncias Profissionais”, deste trabalho, estédo

31



discriminadas as competéncias gerais do profissional de gestao e as especificas pa-
ra o técnico em secretariado.

E fundamental a existéncia de uma ligacdo direta entre os curriculos de
educacao profissional e as competéncias, as habilidades e as bases tecnologicas.
Embora as instituices de ensino possam utilizar alguns critérios diferenciados para
composicdo desses elementos nos desenhos curriculares, existe a obrigatoriedade
da contemplacéo das competéncias profissionais gerais, identificadas nas Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Educacao Profissional de Nivel Técnico.

As competéncias gerais do profissional da area de gestdo sdo descritas
pelas referéncias curriculares do MEC, porém as especificas de cada habilitagdo sao
elaboradas pelas instituicdes de ensino, seguindo as matrizes de referéncia a serem
utilizadas como subsidios, pelas escolas, para a organizacdo curricular dos cursos.
Seguem os aspectos identificados pelas referéncias curriculares nacionais, para ca-
da subfuncé@o ou componente significativo do processo de producdo na area de ges-
tdo, conforme exposto no Portal MEC (2006):

As competéncias e os insumos geradores de competéncias, envol-
vendo os saberes e as habilidades mentais, socioafetivas e/ou psi-
comotoras, estdo ligadas, em geral, ao uso fluente de técnicas e fer-
ramentas profissionais, bem como as especificidades do contexto e
do convivio humano caracteristicos da atividade, elementos estes
mobilizados de forma articulada para a obtencdo de resultados pro-
dutivos compativeis com padrées de qualidade requisitados, normal
ou distintivamente, das productes da area.

As bases tecnoldgicas ou o0 conjunto sistematizado de conceitos,
principios e processos tecnoldgicos resultantes, em geral, da aplica-
¢do de conhecimentos cientificos a essa area produtiva e que dao
suporte as competéncias. (MINISTERIO DA EDUCACAO, 2006)

Na citagdo supracitada ficou mais uma vez clara a importancia do desenvolvi-
mento de competéncias e habilidades para a préatica profissional. E importante pensar na
melhor maneira de trabalhar-se as bases tecnolédgicas (contetdos pertinentes as disciplinas)
para que as mesmas sejam vinculadas a pratica, possibilitando o desenvolvimento das
competéncias profissionais necessario ao desempenho das profissfes desejadas e, conse-

guentemente, a um melhor convivio social.
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2.4.2.4 Indicag0es para itinerario formativo

Conforme ja explicitado no decorrer desta sec¢éo, as Diretrizes Curricula-
res Nacionais para a Educacéao Profissional de Nivel Técnico dispdem que para ofer-
ta de cursos requer-se a elaboracédo de projetos de curso que demandem: compe-
téncias béasicas (constituidas na educacgéo béasica, fundamental e/ou médio); compe-
téncias gerais do técnico da area; e as competéncias especificas de cada qualifica-
cao, habilitacdo ou especializacdo, estabelecidas pela instituicdo de ensino e partin-
do do perfil profissional de conclusédo que contemple as demandas pessoais, sociais
e econdmicas, locais ou regionais. Com esta informacéo pode-se inferir que o MEC
oferece uma certa abertura para que os curriculos atendam as necessidades pro-
prias de cada local, podendo vir a ser um primeiro passo para descentralizacao.

Os projetos de cursos requeridos pelas Diretrizes Curriculares Nacionais
orientam que os projetos dos cursos requeiram, por parte dos alunos, competéncias
basicas, gerais e especificas:

a) competéncias basicas: constituidas na educacdo basica, ensino
fundamental e/ou médio;

b) competéncias gerais: do técnico da area;

c) competéncias especificas: de cada qualificacdo, habilitacdo ou es-
pecializacao, estabelecidas pela instituicdo de ensino.

As competéncias especificas partem do perfil profissional de concluséo
gue contemple as demandas pessoais, sociais e econdémicas, locais ou regionais,
podendo ser diferentes de acordo com o contexto onde o aluno esta inserido e com
a proposta e aplicabilidade de cada projeto de curso.

De acordo com as exigéncias supracitadas para realizacdo da organiza-
céo dos cursos, sédo apresentados, a seguir, aspectos que devem ser contemplados
pelos cursos de educacgédo profissional de nivel técnico, extraidos do item "Indica-
cOes para ltinerarios Formativos”, das Referéncias Curriculares Nacionais para a
Educacéo Profissional de Nivel Técnico na Area de Gest&o, conforme apresentado
no Portal MEC:

Receber formacdo com a constituicdo de competéncias gerais e co-
muns a toda a area, que lhe permitam compreender e apreender seu
processo de producédo, e ganhar flexibilidade e versatilidade visando
acompanhar suas transformacoes e as variagdes do mercado de tra-
balho, bem como simplificando a volta a estudos para outras qualifi-
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cacgOes, habilitagcdes ou especializacdes na area profissional de Ges-
tao.

Receber formacdo que desenvolva competéncias especificas relati-
vas ao profissional definido pelo perfil de conclusdo que atende as
demandas constatadas. (MINISTERIO DA EDUCACAO, 2006c).

Nesta secao, foram apresentadas considera¢cées com o intuito de melho-
rar a compreensao do conceito e a importancia da educacédo profissional. Foi abor-
dada, também, a forma em que a educacdo profissional de nivel técnico deve ser
estruturada, seguindo os parametros curriculares da educacao de nivel técnico brasi-
leira.

Na sec¢éo seguinte, sdo apresentados diferentes conceitos de competén-
cias profissionais e relacionadas as competéncias inerentes ao profissional da area
de gestéo, ja conceituada nesta secao, além de serem destacadas as competéncias
consideradas importantes para o profissional de técnico em secretariado. Também, é
exposto o quadro de perfil de competéncias utilizado como parametro para questio-
nario de pesquisa deste trabalho.
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3 COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

Esta secdo expde algumas das defini¢cdes, origens e novas concepcdes
de competéncia profissional, além de explicitar as competéncias inerentes ao profis-
sional de secretariado, destacando aquelas consideradas relevantes para serem de-
senvolvidas no decorrer de um Curso de Técnico em Secretariado.

Inicialmente, o termo competéncia era direcionado as competéncias labo-
rais, excluindo-se as competéncias académicas. Atualmente, segundo Brunner
(2000), o referido tema abrange uma multiplicidade de atitudes e habitos necessérios

para o funcionamento das sociedades.

3.1 Competéncias

E fundamental a compreens&o do significado de competéncia, antes da
analise das competéncias profissionais dos individuos. Entretanto, ndo existe uma
definicdo Unica para essa palavra, ela & abordada em diferentes contextos e com
sentidos diversos.

Gramigna (2002) declara que as competéncias fundamentais sdo um dos
indicadores que podem vir a assegurar o diferencial no mercado de trabalho. O tema
competéncia tem sido bastante discutido nos ambientes empresariais e académicos.
Vérios autores ja discutiram e deram contribuicdes para o tema, tais como: Zarifian
(2001), Fleury e Fleury (2001), Prahalad e Hamel (1990), dentre outros. Kilimnik
(2004) afirma que os referidos autores consideram que a logica da competéncia se-
gue as transformacdes que ocorrem no cotidiano da organizagao do trabalho, princi-
palmente no uso do trabalho em grupo e nas novas tecnologias de informacéo e
comunicacao.

De acordo com Fleury e Fleury (2001), as competéncias individuais, em
uma visdo sistémica, abrangem as competéncias de negocios, as técnico-
profissionais e as sociais. Elas explicam que a competéncia de negdcio esta relacio-
nada ao entendimento do negdcio; a técnico-profissional esta ligada as realizagdes,

ocupacdes ou atividades; e a social é necessaria para integracdo dos individuos.



Acredita-se que a competéncia individual possui limites, conforme explicitado na ci-
tacao a seguir:

A competéncia individual encontra seus limites, mas ndo sua nega-
¢ao, no nivel dos saberes alcancados pela sociedade, ou pela profis-
sédo do individuo numa época determinada. As competéncias séo
sempre contextualizadas. Os conhecimentos e o know how nao ad-
quirem status de competéncia a ndo ser que sejam comunicados e
trocados. A rede de conhecimento em que se insere o individuo &
fundamental para que a comunicacdo seja eficiente e gere a compe-
téncia. (FLEURY; FLEURY, 2001, p. 190)

Segundo Gallart e Jacinto (1997), as competéncias recebidas na escola
formal, bem como a experiéncia de vida ativa do trabalho profissional, sdo bases
para a construcdo de saberes e representacdes de cada area de atividade dos co-
nhecimentos profissionais de referéncia e das capacitagbes especificas. A partir
desse contexto, pode-se compreender que a capacitagdo profissional deve priorizar
o mundo do trabalho integrando: competéncias, habilidades, comportamentos, tec-
nologias, desempenho de atividades e aprendizagem organizacional. Conforme
exemplificado na citacdo a seguir, a definicdo de competéncia, bem como a busca
de torna-la possivel através do ensino e da pratica profissional, é cada vez mais
crescente.

Nas discussdes internacionais sobre as novas qualificacdes requeri-
das no mundo do trabalho destaca-se a orientacdo no conceito de
“competéncias”. Recentemente este conceito tem sido utilizado como
base para a definicdo dos pressupostos do novo curriculo do ensino
médio no Brasil, o qual esta articulado a definicdo do relatério da
UNESCO (1997) sobre o conceito pedagodgico direcionador da prati-
ca educativa nas escolas de ensino médio e profissionalizante.
(MARKET, 1999)

Cada vez mais as organizacdes buscam o desenvolvimento humano, co-
mo forma de conseguir acompanhar as mudancas de um mundo globalizado. Ocorre
uma busca constante por resultados. Estabelece-se um elo com as idéias de apren-
dizagem organizacional de Peter Senge, explicitadas no item "Capacitacao, Treina-
mento e Desenvolvimento”, deste trabalho.

E importante que o ser humano busque cada vez mais capacitar-se, aper-
feicoar suas qualidades e visualizar a influéncia dessas qualidades pessoais no am-
biente organizacional. A integracdo do homem faz com que o0 mesmo seja reconhe-

cido como sujeito, sendo cada um responsavel pelo desenvolvimento de sua historia
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pessoal. Ja no ambiente organizacional, o0 somatério dos desenvolvimentos compor-
tamentais e das praticas das competéncias pessoais das diversas pessoas que
compdem a empresa podera dar continuidade aos objetivos do grupo e contribuir
para o desenvolvimento da historicidade da organizacdo como um todo, conforme
citac&o a sequir:

Os homens tém que produzir suas formas socio-integrativas da vida particu-
lar, de maneira que se reconhecam mutuamente como sujeitos com capaci-
dade autdbnoma de suas acdes e ainda mais como sujeitos que s&do respon-
saveis pela continuidade de sua historia pessoal (HABERMAS, 1997, p.
445),

Kilimnik, Castilho, Sant Anna (2004) explicitam que o modelo anterior de
competéncia valorizava o sistema formal de educacdo do funcionario. Esta educa-
cdo, chamada de treinamento, esteve muito tempo relacionada a transferéncia de
informacdes técnicas que auxiliariam na execucao de uma tarefa. Taylor (1998), com
um de seus principios - o da divisao de tarefas, onde o operario era treinado para
executar aquela tarefa especifica com a melhor performance possivel - utilizava a
ferramenta treinamento com este objetivo.

Os novos sistemas séo considerados, por muitos autores, como a valori-
zacao e expressdo dos saberes e competéncias adquiridos através das experiéncias
de cada profissional, devendo tornar o individuo cada vez mais capaz de solucionar
problemas nas mais diversas situacfes do trabalho. Segundo Spence e Spencer
(1993), competéncia é uma caracteristica essencial do individuo, que tem relacao
com seu desempenho no ambiente de trabalho ou situagdes profissionais. “A compe-
tency is a underlying characteristic of an individual that is causally related to criterion-
referenced effective and/or superior performance in a job or situation”. (SPENCE;
SPENCER, 1993, p.9)

Competéncia pode ser justamente colocar os conhecimentos em pratica e
ser capaz de solucionar problemas inevitaveis ou evitar que ocorram. Ducci (1996)
considera que a grande diferenca entre o novo conceito de competéncia e o conceito
tradicional de qualificacdo esta na imprevisibilidade.

Barone e Barone (2002) defendem que as competéncias estado relaciona-
das ao ideal do eu do individuo, de acordo com a teoria de Freud. Os autores expli-

cam que as competéncias sdo produzidas a partir da possibilidade de demarcacéo
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de metas; o brincar pode transformar-se em trabalho; e é viavel a aplicagédo da criati-
vidade promovendo escolhas sintonizadas com o sujeito.

Zarifian (2001) diferencia competéncia de qualificacdo, apesar de conside-
rar que o modelo atual de competéncias possui influéncias do modelo de qualifica-
coes.

Deluiz (2001) diz que enquanto as escolhas da educacéo s&o neutras a
opc¢éao por um curriculo baseado em competéncias vai evidenciar as caracteristicas e
0s interesses das equipes e das forgas sociais que os elaboraram.

A organizacdo de um curriculo baseado em modelos de competéncias
tem sofrido contribui¢c6es e indicacdes de varios autores. Tais como: Kuenzer (2002),
Deluiz (2001), Zarifian (2001), Perrenoud (2002), Fleury e Fleury (2001), Tanguy
(1997) e Naveira (1995). Porém de acordo com Rezende, Segre e Campos (2004)
caso as Instituicdes de Ensino Educacionais néo incluam de forma integrada, aos
seus projetos pedagdgicos, suas matrizes tedrico-conceituais estas competéncias
poderdo perder suas esséncias e serem seriamente comprometidas na pratica.

De acordo com Le Boterf (1994 apud DUTRA, 2002), competéncia € o
conjunto de respostas resultante da experiéncia do ser humano tanto pessoais como
sociais, obtidas através da formacdo educacional e profissional; € colocar os conhe-
cimentos na pratica cotidiana. Segundo o autor, as competéncias ndo sao prévias
aos acontecimentos do cotidiano do trabalho, acabam sendo resultantes da mobili-
zacao e trocas de saberes no contexto profissional. Diversas caracteristicas junta-
mente com 0s conhecimentos, as habilidades e as atitudes da pessoa, que surgem
diante de um contexto, possibilitam a pratica da competéncia interagindo a compe-
téncia individual com a acéo.

Le Boterf (1994 apud DUTRA, 2002) elaborou uma classificacdo de com-
peténcias visando maior problematizacédo e operacionalizagdo do conceito e tornan-
do-o menos genérico. O autor denominou 0s conhecimentos, as capacidades e as
aptidoes voltados para a pratica da competéncia de “recursos de competéncias” e
classificou-os conforme descritos a seguir:

i.  Conhecimentos: abrangentes, tedricos operacionais e voltados pa-
ra 0 ambiente;

il. Habilidades: operacional, “experiencial”’, tem relacdo com o cogni-
tivo;
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iii.  Atitudes: podem ser atribuidas a pessoas e a relacionamentos;
iv.  Recursos Fisiolégicos: firmeza e vontade;

v. Recursos do Ambiente: sistemas de informacéo e banco de dados.

3.2 Aprendizagem, treinamento e desenvolvimento

As instituicdes de ensino, principalmente as relacionadas com a educacao
profissional, como € o caso do curso objeto desta pesquisa, precisam cada vez mais
adequar os conhecimentos trabalhados em sala de aula a realidade do mercado e
trabalho. A aprendizagem, o treinamento e o desenvolvimento sdo componentes ne-
cessarios na busca dessa inter-relacdo entre os conhecimentos e suas aplicabilida-
des, no intuito de conseguirem auxiliar as pessoas no desenvolvimento constante
das competéncias profissionais inerentes ao mercado de trabalho. Logo a aprendi-
zagem, o treinamento e o desenvolvimento sdo a¢des que podem vir a possibilitar
que o individuo desenvolva novas competéncias profissionais e/ou aprimore as ja

existentes.

3.2.1 Aprendizagem

Independente da maneira da concepc¢ao, a aprendizagem faz parte da es-
truturacdo da estratégia, aprende-se pela experiéncia. Na mente de um individuo ou
de um grupo existem crencgas, valores que formam uma cultura. Esta funciona como
alicerce para a montagem de qualquer estratégia, pessoal ou organizacional.

O grande desafio consiste em incentivar e preparar a organizagao e/ou o
individuo para a mentalidade do aprendizado. Peter Senge(2002), em seus textos
sobre learning organization, diz que as empresas devem desenvolver cinco discipli-
nas fundamentais para o processo de inovagao e aprendizagem:

1) dominio pessoal: através do autoconhecimento, as pessoas aprendem a clarificar
e aprofundar seus proprios objetivos, a concentrar esfor¢os e a ver a realidade de
forma objetiva;

2) modelos mentais: sdo idéias profundamente enraizadas, generalizacdes e mes-
mo imagens que influenciam o modo como as pessoas véem o mundo e suas ati-

tudes;
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3) visdes partilhadas: quando um objetivo é percebido como concreto e legitimo, as
pessoas dedicam-se e apreendem ndo como obrigacdo, mas por vontade pro-
pria, construindo visGes partilhadas. Muitos lideres tém objetivos pessoais, que
nunca chegam a ser partilhados pela organizacdo como um todo; a organizacéo
funciona muito mais devido ao carisma do lider ou as crises que unem a todos
temporariamente;

4) aprendizagem em grupo: em grupos em que as habilidades coletivas sdo maiores
que as habilidades individuais, desenvolve-se a capacidade para acédo coordena-
da. A aprendizagem em grupo comeca com o didlogo, em outras palavras, com a
capacidade dos membros do grupo de propor suas idéias e participar da elabora-
céo de uma légica comum;

5) pensamento sistémico: constitui um modelo conceitual, composto de conheci-
mentos e instrumentos, desenvolvidos ao longo dos ultimos 50 anos, que visam
melhorar o processo de aprendizagem como um todo, e apontar futuras diregoes

para o aperfeicoamento.

3.2.2 Treinamento

Nas organiza¢fes atuais o treinamento, além de exercer um papel de ca-
pacitacdo técnica, tem responsabilidade também em estimular reflexdes que podem
gerar atitudes oriundas de conteudos morais e comportamentais que possam contri-
buir com os resultados que o individuo proporciona para a organiza¢cdo em que tra-
balha e na construcdo da cultura organizacional e das competéncias profissionais
essenciais.

A conceituacao de treinamento e desenvolvimento passa, necessariamen-
te, pela compreensdo de que estas duas acdes s6 se tornam fundamentais porque
existem pessoas nas organizacdes que fazem tudo acontecer. E a partir da existén-
cia das pessoas e suas competéncias que existem as empresas com seus produtos,
Servigos, processos, etc.

Essas pessoas, ou capital humano, termo que segundo Friedman, Hatch
e Walker (2000) foi utilizado inicialmente em 1611 por Randle Cotgrave e que define
“capital” como a riqueza possuida por um individuo, € a principal rigueza de uma

organizacao.
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As riguezas que o individuo possui fazem com que aquelas sejam vistas
como o principal ativo das empresas e, como outros ativos, séo valorizadas, avalia-
das e desenvolvidas. Treinamento e desenvolvimento sdo formas de se fazer com
gue as empresas permanecam com sua competitividade atuante através do enrique-
cimento das pessoas e da valorizagcdo e aprimoramento de suas competéncias. O
treinamento esta relacionado com as atuais habilidades e capacidades exigidas pelo
cargo. Sua orientacdo é ajudar os empregados a utilizarem suas principais habilida-
des e capacidades para serem bem-sucedidos”.

Antes de conceituar desenvolvimento, é importante que fique claro que
existe uma diferenca didatica entre o treinamento e o desenvolvimento nas empre-
sas organicas, onde tanto as equipes de gestores quanto as equipes operacionais
tém sua participacdo no sucesso da estratégia da empresa. Esta divisdo se estabe-
lece de forma ténue. A exposicdo didatica do conceito € a seguinte: o treinamento
esta voltado para a melhoria das habilidades e consequentemente desempenho do
capital humano, no cargo vigente.

Treinar vem do latim trahére, significando trazer/levar a fazer algo. O
conceito, quer seja ou ndo do conhecimento de quem o utiliza, &
simples: usando métodos mais ou menos sistematicos, levar alguém
a ser capaz de fazer algo que ele nunca fez antes, e fazé-lo sem a
assisténcia de quem ensina (BOOG, 1999).

O treinamento informa, aumenta o conhecimento das pessoas, desenvol-
ve habilidades e destrezas, fazendo que estas pessoas executem suas tarefas corre-
tamente e, além disso, o treinamento é responsavel pela modificacdo de comporta-
mentos e atitudes. Colabora com a formacéo de conceitos, auxiliando as pessoas no
processo de abstracdo que conseglientemente estimula a criatividade, fator funda-

mental para geracao de inovacgdes, e na capacidade de adaptacéo.
3.2.3 Desenvolvimento

Na separacao didatica estabelecida na literatura e no cotidiano das em-
presas, o desenvolvimento humano estéa relacionado a um estagio posterior ao trei-

namento. Interessante perceber que o desenvolvimento de pessoas é mais concebi-

do, atualmente, como um processo de longo prazo, diferentemente do treinamento.
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Toda organizagéo esta repleta de talentos que podem desenvolver outras
competéncias e habilidades para desempenhar novas funcdes e assumir cargos
mais elevados dentro da hierarquia empresarial. A missdo do desenvolvimento &
educar e aprender a aprender. O desenvolvimento esta relacionado com a educacéo
e a orientacéo para o futuro podendo ser um processo de aperfeicoamento em longo
prazo. Conforme Milkovich e Boudreau (2000), o treinamento esta inserido no de-
senvolvimento. Ao treinar, aprende- se e desenvolve-se em algum aspecto, seja ele
conceitual, comportamental ou técnico. “O desenvolvimento inclui ndo apenas o trei-
namento, mas também a carreira e outras experiéncias”. (MILKOVICH; BOUDREAU,
2000).

O desenvolvimento pode ser utilizado em todos os niveis hierarquicos.
Anteriormente, quando as estruturas da maior parte das empresas eram excessiva-
mente verticalizadas, com um grande numero de niveis hierarquicos, o desenvolvi-
mento era mais voltado para as equipes de niveis gerenciais, conduta que é compa-
tivel com o modelo das empresas mais mecanicistas, onde ha uma separacéao entre
as pessoas gque pensam e as que executam.

Assim como o treinamento aumentou sua abrangéncia, o desenvolvimen-
to de pessoas também. A diminuicdo de niveis e as atuais exigéncias do mercado
altamente competitivo em que as empresas estéo inseridas fazem com que o desen-
volvimento seja uma condicao fundamental para todos dentro da organizacao. A to-
do momento, as organizacdes solicitam de seus colaboradores novas habilidades,

conhecimento e competéncias.

3.3 As concepcdes de educacao/formacéao profissional baseadas no modelo de

competéncia

Conforme ja mencionado no decorrer desta se¢do, as competéncias pro-
fissionais sdo um conjunto de atributos; competéncias diversas, que podem vir a ser
consideradas, pelas organizacfes, essenciais para o0 exercicio das funcbdes. Para
cada funcdo as empresas podem exigir competéncias diferenciadas.

No caso das instituicdes de ensino, mais precisamente da Educacgédo Pro-
fissional de Nivel Técnico, os projetos pedagodgicos sdo trabalhados levando-se em

consideracao o desenvolvimento e a formacao das competéncias necessarias a area
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em que os individuos desejam atuar. Apesar de nem todas as organizagdes traba-
lharem com o conceito de capacitacdo pode-se dizer que esse ja é um termo bastan-
te mencionado nos ambientes de trabalho e de ensino, como uma forma de buscar
alternativas para acompanhar as transformacdes cotidianas do trabalho. Como afir-
mam Gallart e Jacinto (1997), o termo competéncia tem aparecido em diversos de-
bates a respeito da formagé&o do trabalho, como uma maneira de responder aos obs-

taculos relacionados as transformacdes tecnoldgicas e a globalizacdo econdémica.

3.3.1 A concepcéao das competéncias profissionais

O mercado de trabalho carece de profissionais qualificados. E importante
a existéncia de mecanismos de controle e a regulamentacédo das experiéncias ocu-
pacionais que estimulem a profissionalizacdo. Deve-se tornar possivel a realizagdo
de percursos que consolidem, objetivamente, as competéncias individuais, profissio-
nais e coletivas em especializacao disciplinar.

De acordo com Medef (1998 apud ZARIFIAN, 2001, p. 66), a competéncia
profissional é identificada quando utilizada em ocasifes profissionais.

A competéncia profissional € uma combinacdo de conhecimentos, de
saber-fazer, de experiéncias e comportamentos que se exerce em
um contexto preciso. Ela é constatada quando de sua utilizacdo em
situacao profissional, a partir da qual é passivel de Validagdo. Com-
pete entdo a empresa identifica-la, avalia-la e fazé-la evoluir.

As empresas estdo cada vez mais procurando formas diferenciadas de
recrutamento, promogao, capacitacdo e remunerag¢ao, bem como valorizando novas
competéncias, na busca de conseguirem acompanhar um ambiente repleto de trans-
formacdes tecnoldgicas e organizacionais, onde a rotatividade e a polivaléncia de
trabalho sé&o constantes.

De acordo com Gallart e Jacinto (1997), a potencializagdo dos saberes &
favorecida pela construcdo de competéncias profissionais tidas como auxilio aos
mecanismos de transicdo no trabalho e crescimento de emprego, proporcionando
oportunidades variadas de qualificacdo social e profissional. Segundo os dois pes-
quisadores, supra referidos, as competéncias essenciais para atender as exigéncias

do mercado de trabalho podem ser distintas em dois grupos:
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1 - competéncias de empregabilidade: alcancadas de maneira sistemética
e gradual, sintetizadas em habilidades béasicas, como capacidade de expresséao oral
e escrita, matematica aplicada (condi¢cdes de resolucéo de problemas), condicdo de
pensar (retirada dos pontos criticos dos problemas, decidir sobre eles e aprender
com a experiéncia); e

2 - competéncias relacionadas ao uso dos recursos materiais, humanos e
financeiros para alcancar objetivos: as competéncias interpessoais (trabalho em
equipe, troca de ensino-aprendizagem, lideranca, conciliacdo da diversidade cultu-
ral); competéncias de comunicacéo (identificacédo, absorcao e avaliacdo de informa-
¢cOes); competéncias sistémicas ( unido dos acontecimentos da realidade a comple-
xidade de suas relacdes); competéncias tecnoldgicas (dominio e utilizacdo de tecno-
logias rotineiras).

Zarifian (1999) explica que a competéncia, em ambito profissional, encon-
tra-se entre os saberes e habilidades concretas. Ocorre, cada vez mais, a aplicabili-
dade de conhecimentos em ocasides criticas, tornando-se inseparaveis da acao.
Para o autor, a pessoa competente € a que possui iniciativa no ambito profissional e
assume suas tarefas com sucesso, seja individualmente ou em grupo. Na percepc¢éo
do autor, é competente quem sabe fazer, tomar iniciativa e assumir responsabilida-
des, com éxito, tanto no plano individual como em grupo, ante uma situagao profissi-
onal. Também, pode ser competente quem consegue enriquecer sua rede de coope-
racao, sabendo a quem recorrer em situagcdes mais complexas que exigem coopera-
¢cOes de outras pessoas.

Ainda de acordo com Zarifian (1996, 1999, 2001, 2003), competéncia é
transformar em acao 0s recursos que se possui ou 0s que se sabe coloca-los para
acontecer, a partir de ocasides vivenciadas na pratica. Para existéncia da competén-
cia, 0 autor acredita na ocorréncia da mobilizacado de dois tipos de recursos: 0s in-
ternos pessoais e 0s coletivos. O primeiro tipo, internos pessoais, diz respeito aos
recursos absorvidos, demandados e desenvolvidos pelos individuos em dada situa-
cao; ja o segundo, os coletivos, sdo os recursos trazidos e colocados a disposicéo
através das organizacoes.

No que diz respeito ao sistema educativo, Gallart e Jacinto (1997) afir-
mam que é necessaria a cooperacao entre os sistemas educacionais e 0 mundo do

trabalho para a definicdo das competéncias e de suas aprendizagens, resultando na
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interacdo da educacgdo formal, aprendizagem no trabalho e, eventualmente, educa-
¢cdo nado formal. Ja Zarifian (1999) destaca que € fungcdo do sistema educativo a
construcéo e validacdo de conhecimento, através de diplomas e do desenvolvimento
de capacidades proprias do individuo.

Gallart e Jacinto (1997) e, Zarifian (2001) afirmam que em uma situacao
de trabalho as atividades mobilizam as orientagdes intelectuais, da mesma forma
que as atividades escolares dependem de exercicios praticos, resultando em acdes
de conhecimentos ou episodios praticos.

Segundo Fernandez (2001), o ser humano profissionalmente competente
deve conseguir transportar saberes, conhecimentos intelectuais, habilidades sociais
e atitudes criativas a diferenciadas circunstancias ocupacionais. O autor afirma que
no século XXI as pessoas devem possuir as competéncias e valores profissionais de

acordo com o explicitado no quadro a sequir:

Competéncias Valores
Executivas (habilidades técnicas, destreza e operacionais) | Adaptabilidade
Tecnologicas Mobilidade
Organizativas e de gestao Flexibilidade
Econdmicas e de lideranca Participacéo

Comunicacéo
Trabalho em Equipe
Inteligéncia Emocional

Quadro 2 - Competéncias e Valores Profissionais para o Século XXI
Fonte: Fernandez (2001).

Com o intuito de criar um quadro de competéncias e qualificacdes profis-
sionais, além de estabelecer degraus, caracteristicas e extensdes da capacidade
profissional necesséria aos diferenciados ambitos das atividades do trabalho, Fer-
nandez (2001) sugere a aplicacdo de uma metodologia a partir de uma analise fun-
cional, conforme descrito a seguir:

a. - criar relagbes de competéncias a partir de normas, observacgoes,
investigacdes realizadas;

b. - identificar polos especializados no ambito profissional com o intui-
to de se adquirir um modelo de competéncia;

c. - analisar polos especializados a nivel profissional com a finalidade
de se formalizar qualificacGes profissionais; e
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d. - efetuar um contraste externo por entidades e organizacgdes repre-
sentativas no contexto do trabalho.

De acordo com Vargas, Casanova e Montanaro (2001), competéncia pode
ser interpretada como sendo a capacidade de se realizar de fato uma atividade no
trabalho, através da mobilizacdo dos conhecimentos, habilidades, destrezas e com-
preensdes necessarias para se desfrutar os objetivos relevantes as atividades pro-
fissionais. Os autores também explicam que a competéncia profissional pode ser
mensurada e avaliada, podendo fazer parte de objetivos de desenvolvimento em
programas formativos através de sua qualidade potencial como instrumento para
organizar praticas pedagodgicas, identificar aprendizagens e gerir o talento das pes-
soas.

Os autores, supracitados, apresentam alguns exemplos de competéncias-
chaves. Para eles, competéncias-chaves sao definidas como sendo as que facilitam
o desenvolvimento nas diversas amplitudes e ocupagfes sem se deterem em um
campo especifico, além de possibilitarem melhor adaptacédo e flexibilidade para o
trabalhador, dentro de contextos diversos. Ocorre uma tentativa de facilitar a adapta-
cdo e o aprendizado constante das oportunidades obtidas através dos sistemas de
formacao, no decorrer da vida. A seguir, o quadro com exemplos de competéncias —

chaves, citadas pelos autores, enfatizando o individuo e o aspecto social:

Enfase no individuo Enfase no aspecto social
Sistematicidade Capacidade de cooperacéo
Pro-atividade Capacidade de comunicacgéo
Disposicao para a aprendizagem Atitude solidaria

Capacidade de decisao Respeito

Capacidade de controle Responsabilidade

Flexibilidade e capacidade de adaptacao
Criatividade na solucdo de problemas
Consciéncia critica

Quadro 3 — Competéncias-Chaves
Fonte: Vargas, Casanova e Montanaro (2001).

Para um desenvolvimento satisfatério das competéncias denominadas pe-
los autores de “competéncias chaves” é essencial que sejam levados em considera-
cao aspectos pertinentes as caracteristicas pessoais gerais do individuo, sem es-

guecer as caracteristicas, também gerais, do seu comportamento em sociedade.
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Quanto melhor desenvolvidas forem as competéncias gerais, apresenta-
das pelos autores, melhor sera a capacidade do individuo para trabalhar no desen-
volvimento de outras competéncias consideradas mais especificas, uma vez que
essas competéncias gerais possuem relacédo direta com a capacidade do ser huma-
no de querer tomar atitudes, sabendo e buscando a melhor forma de agir diante de-
las, paralelamente ao que almeja, além de visualizar as necessidades dos outros
individuos. A compreensao de trabalhar todos esses aspectos dentro do contexto do
grupo, respeitando os valores sociais, engrandece cada vez mais 0s relacionamen-
tos sociais e profissionais.

De acordo com Bunk (1994), a pessoa competente deve possuir 0S co-
nhecimentos, a destreza e as atitudes relevantes para exercer uma determinada pro-
fissdo. Para ele, a competéncia profissional € a revelacdo de diversas competéncias
manifestadas no exercicio do trabalho, conforme simplificadas a seguir:

i. Competéncia Técnica: propriedade especializada das atribuicbes do
ambiente de trabalho;

ii. Competéncia metodoldgica: pratica dos processos adequados para re-
solugéo e transferéncia de aprendizados e experiéncias aos novos acontecimentos
de trabalho;

iii. Competéncia social: comunicar-se de maneira construtiva no intuito de
auxiliar os outros, de forma orientada aos grupos, visando sempre uma compreen-
sao interpessoal;

iv. Competéncia participativa: atuar na organizagao de trabalho participati-
vamente, sendo capaz de tomar decisfes, admitir responsabilidades e ser organiza-
do.

Essas competéncias explicitadas por Bunk (1994) vém mais uma vez
afirmar que a competéncia profissional ndo é formada por um conhecimento Unico e
nem todas as competéncias profissionais sdo formadas pelos mesmos conhecimen-
tos. Um individuo competente na profissédo que exerce ndo possui necessariamente
0S mesmos conhecimentos do seu colega de trabalho, também competente na
mesma area.

Para Meghnagi (1998), o conceito de competéncia profissional abrange
uma ordem individual do carater cognitivo, sendo as etapas de absorcao e geracao

do conhecimento um processo de realizacédo ativa. Ele explica que o entendimento
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de competéncia profissional deve englobar uma amplitude individual com caréater
cognitivo e outra baseada nos contextos socioculturais, considerando-se, desta for-
ma, a dindmica e as contradicbes do mundo do trabalho no momento das investiga-
cOes e desenvolvimentos dessas competéncias profissionais.

Para o autor, a idéia de competéncia deve ser interpretada como conse-
guéncia da realizacao conceitual do homem. O ser humano deve gerar uma nogéo
de competéncia através de elabora¢des conceituais, a partir das demandas do coti-
diano do trabalho, orientado por parametros socioculturais e historicos. Ainda se-
gundo Meghnagi (1998), em ambientes organizacionais especificos, o estudo das
competéncias profissionais torna possivel a realizacdo do trabalho abrangendo as
dimensdes explicitadas a seguir: apropriacdo de saberes e habilidades basicas;
condicbes basicas para o desenvolvimento das diversas atribuicbes do trabalho,
(sdo as competéncias de base para o labor); competéncias e/ou habilidades e co-
nhecimentos direcionadas a area profissional, competéncias contextuais, que po-
dem ser consideradas operacionais e estratégicas (na acao ou nos planos decisorios
e de intervencdes), e sdo as competéncias resultantes de grupos de habilidades es-
senciais, interacdo das atividades particulares ao conjunto da estrutura organizativa.

Manfredi (1998) ressalta a importancia da competéncia no ambiente do
trabalho, tanto na abrangéncia individual, a partir do carater cognitivo, como basea-
do nos contextos socioculturais.

Sellin (2003) afirma que o aspecto cognitivo da competéncia profissional é
essencial para o aprimoramento do meio, onde as experiéncias cognitivas e pesso-
ais sdo absorvidas. Para o autor, o conhecimento relacionado ao trabalho interage
de forma direta com o conhecimento independente de um contexto e da vivéncia do
ambiente de trabalho, local onde nem sempre se pode utilizar tais conhecimentos de
forma generalizada.

Sellin (2003) buscou fazer uma diferenciacdo dos tipos de conhecimento
e uma analise do desenvolvimento cognitivo, conforme apresentados no Portal do
MEC (2006) e mencionados a seguir:

a. saber-o-qué (know what) - é referente aos conhecimentos que

cada categoria profissional deve adquirir;
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b. saber por qué (know-why) - saber tedrico ou profissional, que in-
terfere no aprimoramento, na intensidade e nas caracteristicas do desenvolvimento
tecnoldgico nas organizacoes;

C. saber-fazer (know how) - capacidade de poder agir com compe-
téncia em ambientes de trabalhos diversificados.

d. Saber quem (know whom) — agrega diferentes tipos de compe-
téncias, principalmente a social que da condi¢cdes de acesso e utilizacdo do conhe-
cimento de pessoas, podendo ser em redes privadas e redes de relacdo pessoal e
profissional. Saber realizado pela préatica social e pela atuacdo em redes privadas.

e. Sellin (2003) acredita que as situagdes mais simples de saber
séo as obtidas através dos meios habituais e vivenciadas do conhecimento tais co-
mo a leitura, 0s cursos e as consultas de bases de dados. A exemplo dos casos que
se enquadram nessas situacdes, temos o saber-o-qué (know-what) e o saber-por
qué (know why). Ja o saber-fazer (know how) e o saber quem (know whom) necessi-

tam de auxilio da experiéncia pratica dependendo das organizacdes empresariais.

Sellin (2003) defende que o saber relacionado ao trabalho possui uma
amplitude tacita, além de depender de contextos sociais particulares. O conhecimen-
to tacito é a condicdo que a pessoa tem de obter uma quantidade de conhecimentos
guardados na memoria de longo prazo dos individuos e ativa-la colocando-a na
memoria presente, aplicando-a sempre que precisar de tomar decisdes. Dentro des-
sa perspectiva, pode-se complementar e esclarecer a explicagdo do autor através da
seguinte afirmagéao:

O conhecimento ativado € uma forma integrada de saber, que permi-
te se constituir uma representacédo mental, a partir da percepcao e in-
terpretacdo dos sinais e signos oriundos do contexto da acdo. Deste
modo, o saber acumulado num sistema cognitivo, mesmo que nado
esteja expresso, forma um contexto implicito que orienta 0 modo co-
mo os elementos poderéo se integrar. (LOPES, 2006, p. 107)

Além da discussao do sentido de competéncia, é essencial que o profissi-
onal, ao se auto-avaliar, ndo confunda ser competente com ter competéncia. Raba-
glio (2001) explica que ser competente esta ligado ao fato de o profissional desem-
penhar bem uma determinada tarefa, o que nédo indica que esse desempenho sera

sempre bom, é uma causalidade.
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O fato do ser humano possuir competéncia necessaria para desempe-
nhar uma tarefa indica a existéncia de conhecimentos, habilidades e atitudes compa-
tiveis com o desempenho da mesma. Sempre que for necessario, ele sera capaz de
colocar esse potencial em pratica. E possivel uma pessoa possuir um conhecimento
e nunca té-lo praticado: simplesmente nao tera desenvolvido a habilidade.

Quando se tem competéncia para desempenhar uma tarefa significa ter
conhecimentos, habilidades e atitudes compativeis com o desempenho da mesma e,
sempre que for necessario, o individuo sera capaz de colocar esse potencial em pra-
tica. E possivel uma pessoa possuir um conhecimento e nunca té-lo colocado em

pratica, ou seja, ndo desenvolveu a habilidade.

3.4 Dividindo grupos de competéncias

Para facilitar a auto-analise, Cabrera (1999) usa trés grupos basicos de
competéncias: competéncia em lidar com pessoas, competéncia em lidar com infor-
mac0des e competéncia em lidar com tecnologia.

Competéncia em lidar com pessoas: é a possibilidade que o homem tem
de se integrar com grupos diferentes, social ou culturalmente; capacidade de com-
preender as pessoas, administrar conflitos, bem como de fazer com que as pessoas
confiem nele.

Competéncia em lidar com informacfes: é a competéncia de reproduzir
(verbalmente ou através da escrita) o que se leu ou ouviu de forma sintetizada para
publicos diferenciados; ouvir e saber separar o que € importante do que é urgente e
do que é supérfluo.

Competéncia em lidar com tecnologia: mede a rapidez de integracdo com
tecnologias novas. E a competéncia ou ndo em lidar com tecnologia que vai medir a
capacidade de se permanecer sendo um profissional atual e moderno.

E fundamental, para um plano de carreira, identificar onde a pessoa vai
investir suas competéncias, saber aonde quer chegar, para que seja possivel focali-
zar sua capacitacdo profissional de forma mais consciente. O funcionéario deve identi-
ficar o perfil de competéncias para os cargos que deseja alcancar, e planejar as ati-
tudes que devera tomar para aprimorar seus conhecimentos, habilidades e acdes

necessarias.
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Para o exercicio das competéncias, deve-se analisar o conjunto de com-
peténcias, conhecer todos os setores e areas de atuacdo da empresa onde se traba-
Iha, fazer uma analise do trabalho atual e verificar se o setor onde se encontra € o
mais adequado.

Cada profissional possui um diferencial competitivo, que pode ser cha-
mado de perfil de competéncias. Rabaglio (2001) esclarece que todo profissional
possui competéncias técnicas e comportamentais. No passado, as empresas contra-
tavam os funcionarios priorizando exclusivamente seu curriculo técnico.

Atualmente, muitas organiza¢cfes tém focado suas atengbes nas compe-
téncias comportamentais. Um funcionario que é tecnicamente competente, mas que
ndo possua as competéncias comportamentais para o cargo que ocupa, tem mais
probabilidade de ndo se adequar as organizacoes.

No mundo globalizado, as mudangas séo cada vez mais constantes e as
competéncias comportamentais sao uns diferenciais para o profissional que visa
progredir na carreira. A obtencdo somente de conhecimentos especificos de cada
area € um fator limitante; é importante possuir a capacidade de enfrentar o inespera-
do, de resolver situacdes de conflitos e de mudar sempre que necessario.

Rabaglio (2001) acredita que, na gestao por competéncia, um modelo de
competéncias para cada funcdo dentro da empresa é o mais apropriado. Na pratica,
os perfis de competéncias obtém resultados com a disseminacdo das mesmas, de
maneira envolvente e clara.

Muitas informacgdes sdo necessarias para se mapear um modelo de perfil
por competéncia. As escolhas dos diferentes modelos estao relacionadas com a dis-
ponibilidade de cada empresa, com o tempo e o custo disponivel, a metodologia, a
elaboracdo do modelo e a cultura da organizacéo.

Independente do critério utilizado para obtencédo de informacdes € impor-
tante que sejam descritas detalhadamente as atribuicbes dos cargos para, em se-
guida, identificar-se as competéncias necessarias para um bom desempenho de ca-
da funcao.

Rabaglio (2001) exemplifica um modelo de perfil por competéncia de um
cargo composto de trés etapas: inicialmente, ela escreve os indicadores de compe-
téncias - que constituem a descricdo das atribuicdes do cargo - e, ao lado de cada

atribuicdo, coloca as competéncias necessarias para cada uma delas; na segunda e
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na terceira etapas ela forma grupos de competéncias similares, para facilitar a pre-
paracdo de ferramentas a serem utilizadas no processo de selecdo para o cargo ao
qual se esta montando o perfil de competéncias; apds estas etapas, a autora parte
para a definicdo de competéncia, que vai ser diferenciada para cada cargo, pessoa e
segmento da organizagao.

Posteriormente, a autora segue mais quatro passos:

i) entrevistas individuais para coleta de dados (indicadores de compe-
téncias): estas sdo realizadas com as pessoas que apresentam melhor desempe-
nho na funcédo (séo os top performers). “As diferencas entre as caracteristicas do
top performer e dos outros colaboradores € o que traz sucesso para aquela ativida-
de”;

i) observacdo da atividade do Top Performer: a observacdo deve ser
bastante criteriosa para que se identifigue os comportamentos necessarios para o
bom desempenho da funcéo;

iii) analise de dados: deve-se elaborar os indicadores de competéncias,
gue deverdo ser o conjunto de comportamentos organizados através da analise,
organizacgdo e agrupamento das coletas de dados;

iv) definicdo dos atributos e competéncias: é a descricdo do significado
de cada atributo e competéncia, de acordo com a cultura da empresa e a experién-
cia do entrevistado (RABAGLIO, 2001, p. 22).

No que diz respeito a aplicabilidade das competéncias, Cabrera (1999)
explica que é importante a compreensdo do individuo quanto ao fato de onde e co-
mo colocar suas competéncias na pratica. O autor define que o "como" é composto
por pessoa, afirma também que é necessario informar aos outros sobre os seus pla-
nos e competéncias definidas no “onde”. Essa € a hora de o individuo manter seu
network formado sobre suas aspiragoes.

Apds definir onde investir, 0 proximo passo € como investir:

O ‘como’ é um esforco de estratégia e de marketing pessoal. Como
tudo em marketing pessoal, o ‘como’ é feito por meio de pessoas. O
individuo tem plena consciéncia de suas competéncias atuais (pode-
se adquirir outras que ainda ndo se tem). Sabe- se ‘onde’ aplicar as
competéncias e agora deseja- se que tudo se materialize. (CABRE-
RA, 1999).
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A partir de Cabrera (1999), observa-se a importancia do individuo definir
onde investir suas competéncias. No caso das pessoas que buscam capacitacoes
para o desenvolvimento de competéncias profissionais, € importante que elas procu-
rem identificar onde pretendem exercer tais competéncias. Inicialmente, € necessa-
rio visualizar e procurar uma capacitacdo que seja compativel com as demandas do
mercado e com as expectativas pessoais e, em seguida, deve-se procurar direcionar
esse desenvolvimento para o objetivo que se deseja alcancar.

De acordo com Estévéao (2003) deve-se analisar o significado de compe-
téncias na perspectiva das mudancas do capitalismo atual com o intuito de descobri-
lo nas situagOes de condi¢des sociais, difusdo e reproducéo.

Ligadas diretamente a crise do modelo taylorista-fordista, as compe-
téncias inscrevem-se na evolugdo das formas de racionalizacdo do
trabalho, dos déficits de racionalidade ou de legitimidade dos atuais
modos de organizacdo e gestdo. Neste contexto, impede ao traba-
lhador atualizar continuamente suas competéncias a fim de manter-
se no mercado de trabalho. (ESTEVAO, 2003 apud LOPES, 2006, p.
79).

Diante do exposto por Lopes (2006) € importante que seja dada a oportu-
nidade do trabalhador manter suas competéncias atualizadas, para poder permane-
cer no mercado de trabalho. E essencial que a educacio profissional exerca o papel
de consolidar e validar os saberes através dos diplomas.

Vargas, Casanova e Montanaro (2001 apud LOPES, 2006, p. 80), estuda-
ram a aplicabilidade das competéncias em alguns paises, tais como Inglaterra e Es-
tados Unidos. No primeiro, identificaram que a competéncia era praticada com o ob-
jetivo de aprimorar as atuagdes dos programas de formacgao profissional dos siste-
mas educativos, praticados dentro das empresas buscando melhorar diversos as-
pectos, como: eficiéncia, pertinéncia e qualidade.

Ja nos Estados Unidos, os autores verificaram que, devido as demandas
produtivas e competitivas, ocorreu uma maior revisdo no setor educacional com a
intencdo de se estabelecer maneiras de capacitacdes e requalificacbes para os lo-
cais de trabalho.

A partir desses estudos, Vargas, Casanova e Montanaro (2001) fizeram
parte da definicdo de um grupo de competéncias criado pela Secretary’s Commissi-
on on Achieving Necessary Skills — SCANS, através de informantes dos meios em-

presariais, sindicais, educacionais, universitarios e especialistas.
53



Nessa perspectiva, segue um quadro oriundo da andlise tanto de Vargas,
Casanova e Montanaro (2001) como Mertens (1996), a respeito dos trés fundamen-
tos e das cinco competéncias relevantes para obtencdo de um emprego, desenvol-
vidos pela SCANS.

Fundamentos Competéncias
Habilidades bésicas — leitura, redacéo, Gestdo de Recursos — tempo, dinheiro,
aritmética e matematica, expressao e materiais e distribuicdo, pessoal;

capacidade de escutar;
Relacdes interpessoais - trabalho em

Atitudes analiticas — pensar equipe, ensinar aos outros, servi¢cos ao
criativamente, tomar decisdes, solucionar | cliente, lideranca, saber negociar e
problemas, processar e organizar trabalhar com diversas pessoas;
elementos visuais, saber aprender e

raciocinar; e Gestao da Informacéo — buscar e avaliar

informacgdes, organizar e manter siste-
mas de informacdes, interpretar e comu-
Qualidades pessoais - responsabilidade, | nicar, usar computadores;

auto-estima, sociabilizacao, gestao
pessoal, integridade e honestidade. Compreenséo sistémica - compreender
as inter-relacdes complexas, entender
sistemas, monitorar e corrigir
desempenhos,

Dominio tecnolégico - selecionar
tecnologias, aplica-las em tarefa,
dar manutencao e preparar equipes.

Quadro 4 - Competéncias Transversais, segundo a Secretary’s Commission on Achieving Necessary
Skills — Scans
Fonte: Vargas, Casanova e Montanaro (2001) e Mertens (1996) citando Scans (2002)

O quadro “Competéncias Transversais” possibilita o despertar para uma
analise dos fundamentos e das competéncias pertinentes a sobrevivéncia no mundo
do trabalho. Elaborado no intuito de identificar os fundamentos e competéncias que
mais possibilitava a obtencdo de um emprego, esse quadro foi de grande ajuda para
nortear a estrutura do questionario da pesquisa em estudo. Foi feita uma adaptacao
das competéncias consideradas importantes para os egressos do curso, objeto des-
sa pesquisa, classificando- as de acordo com o0s topicos dos itens relacionados as
cinco competéncias do quadro “Competéncias Transversais”. Foi possivel criar-se
grupo de competéncias para sintetizar as diversas competéncias do projeto do cur-
so, tornando-as mais simplificadas no questionario — ver adaptacdo no quadro n°.4 e

questionario no Apéndice.
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3.5 Competéncias especificas do técnico em secretar  iado

Os projetos dos cursos de Educacédo Profissional de Nivel Técnico, foco
deste estudo, sdo fundamentados a partir das competéncias a serem desenvolvidas
ou aprimoradas. Essa educacdo visa possibilitar uma insercdo mais rapida do indivi-
duo no mundo do trabalho. Ocorre uma busca por capacitacao voltada para suprir as
demandas das organizacfes. Cada vez mais as pessoas procuram aprimorar as
competéncias profissionais ja existentes e desenvolver novas, tornando-as mais

competitivas.

3.5.1 Técnico em secretariado — perfil de competéncias

Na sec¢éo “Profissional de Técnico em Secretariado — legislacdo, mercado
e perfil profissional“, deste trabalho sdo abordados a definicdo e o histérico da pro-
fissdo de secretariado. Em alguns dos itens desta secao expde-se o perfil de compe-
téncias que o técnico em secretariado deve adquirir, de acordo com as referéncias
curriculares nacionais e com o esperado dos profissionais que concluiram o Curso
de Técnico em Secretariado realizado pelo CETREDE.

O mais recente projeto do Curso de Técnico em Secretariado realizado
no CETREDE foi aprovado pelo Conselho de Educacédo do Ceara, através do Pare-
cer n° 125/2006, vélido de janeiro de 2006 a dezembro de 2010. No projeto sdo ex-
plicitadas as competéncias gerais dos profissionais de nivel técnico da area de ges-
tdo, de acordo com as referéncias curriculares nacionais da educacéo profissional de
nivel técnico, bem como as competéncias consideradas direcionadas para o profis-
sional de técnico em secretariado.

Além das competéncias gerais explicitadas no projeto, seguem as explici-
tadas nas referéncias curriculares nacionais da area de gestdo. As profissdes de
Técnico em Contabilidade e de Técnico em Secretariado tém seu exercicio profissi-
onal regulamentado por legislacao federal. Logo, no planejamento curricular de um
desses dois cursos deve-se examinar na legislacao pertinente as atribuicdes confe-
ridas a cada um desses profissionais, de maneira que sejam compostas as corres-

pondentes competéncias e incluidas nos respectivos planos de curso.
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A seguir estdo explicitadas as competéncias da area Técnica de Gestao,
condizentes com o Cadastro Nacional da Educacao Profissional e com o projeto do
Curso de Técnico em Secretariado do CETREDE. De acordo com as normas que
regem a educacao profissional nacional o referido curso submete-se a essa area. E
fundamental o conhecimento dessas competéncias gerais da area, antes da elabo-
racao do projeto do curso. Desta maneira, essas competéncias podem servir de di-
recionamento para as competéncias gerais apresentadas no referido projeto. A partir
dai, pode-se especificar as competéncias especificas, adequando seu conteudo as
competéncias gerais da area, explicitadas no projeto, apdés o conhecimento das ex-

postas nos parametros curriculares nacionais.

3.5.2 Competéncias gerais dos profissionais de educacéao profissional da area técni-
ca de gestao - explicitadas nos parametros curriculares nacionais, conforme apre-
sentados no portal MEC (2006):

Identificar e interpretar as diretrizes do planejamento estratégico, do
planejamento tético e do plano diretor aplicaveis a gestao organizaci-
onal.

Identificar as estruturas orcamentérias e societarias das organiza-
cOes e relaciona-las com os processos de gestao especificos.
Interpretar resultados de estudos de mercado, econémicos ou tecno-
I6gicos, utilizando-os no processo de gestao.

Utilizar os instrumentos de planejamento, bem como executar, con-
trolar e avaliar os procedimentos dos ciclos: de pessoal; de recursos
materiais; tributério; financeiro; contabil; do patriménio; dos seguros;
da producéo; dos sistemas de informacdes.

3.5.3 Competéncias gerais dos profissionais da area técnica de gestao - explicitadas

no projeto do curso aprovado pelo parecer n°. 125/2006 p. 14. :

Identificar tipos e modelos de planejamento, buscando atualizacéo e inova-
¢cdo;

Compreender os processos basicos de planejamento e gestdo empresarial;
Conhecer os fundamentos, os objetivos, a estrutura, a organizacdo e o fun-
cionamento da gestdo de uma organizacédo produtiva;

Identificar as bases do sistema orcamentario, seu objetivo e sua utilizacédo
com controle de atividades.

Identificar métodos de montagem do orgamento financeiro, de pessoal, ad-
ministrativo, de materiais, patrimonial, de producdo, de comercializacdo e
demais metodologias para contabilizacdo de orcamento.

Interpretar estudos, relatorios e pesquisas econdmicas e de mercado.
Caracterizar objetivos, dados e informa¢des do planejamento de recursos
humanos.
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Caracterizar e diferenciar planejamentos tributario, financeiro e contabil.
Identificar sistemas de controles sobre registros contabeis e gerenciais, de
publicacdes contabeis ou gerenciais, de métodos de estornos, ajustes ou
reclassificacdes, de acordo com as normas e principios de contabilidade a
serem aplicados, bem como sistemas de guarda e seguranca dos arquivos.
Identificar e caracterizar objetivos, dados, informacdes, modelos de plane-
jamento patrimonial e definir seus contetdos e sentido.

Diagnosticar necessidades de programas de capacitacdo, reciclagem, trei-
namento e desenvolvimento de pessoal.

Organizar programas de admissdo e desligamento de pessoal (por demis-
sdo, aposentadoria, falecimento e outros).

As competéncias gerais dos profissionais da area técnica de gestao explicitadas nao
foram utilizadas como analise para a pesquisa deste estudo por ter se restringido a
pesquisa as competéncias do profissional de técnico em secretariado. Devido a pro-
fissdo de técnico em secretariado ser vinculada a area de gestdo, as competéncias
destes profissionais ja foram elaboradas a partir dessas competéncias da area de

gestao.

3.5.4 Competéncias especificas do técnico em secretariado - explicitadas no projeto

do curso aprovado pelo parecer n°. 125/2006 p.15 e 16:

Pautar-se por principios da ética democratica: dignidade humana, justi-
¢a, respeito mutuo, participacao, responsabilidade, dialogo e solidarie-
dade, atuando como profissional e como cidadao;

Reconhecer e respeitar a diversidade manifesta em seu ambiente de
trabalho, em seus aspectos sociais, culturais e fisicos;

Zelar pela dignidade profissional e pela qualidade do trabalho sob sua
responsabilidade;

Identificar o tipo de atividade profissional e a cultura organizacional de
seu local de trabalho, compreendendo seu contexto e atuando positi-
vamente sobre ele;

Utilizar conhecimentos sobre a realidade econ6mica, social, cultural e
politica brasileira, na intencdo de prestar assessoria compativel com a
exigéncia do cargo exercido;

Dominar as normas da gramatica portuguesa e fazer uso dos principais
registros de linguagem escrita, técnica, oficial e comercial;

Ser proficiente no uso da lingua portuguesa em todas as tarefas, ativi-
dades e situacgdes sociais que forem relevantes para seu exercicio pro-
fissional;

Fazer uso de, no minimo, duas linguas estrangeiras como ferramenta
de apoio a execucgdo de seu trabalho;

Utilizar diferentes e flexiveis modos de organizacao do tempo e do es-
paco, para favorecer e enriquecer sua rotina de trabalho;

Analisar situacdes e relacfes interpessoais nas quais esteja envolvido,
com o distanciamento profissional necessario a sua compreensao;
Adotar uma postura discreta e impessoal nas informacdes a que tem
acesso;
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Investigar seu contexto profissional, analisando sua pratica e tomando-
a continuamente como objeto de reflexdo, para compreender e geren-
ciar o efeito das acdes propostas, avaliar seus resultados e sistemati-
zar conclusdes, de modo a aprimora-las;

Fazer uso de diversificados recursos tecnolégicos para apoio as tarefas
rotineiras;

Dominar técnicas e procedimentos de guarda, registro e arquivo de do-
cumentos e informacdes impressas;

Desenvolver-se profissionalmente, ampliando seu horizonte cultural,
adotando uma atitude de disponibilidade para atualizacdo, flexibilidade
para mudancas, gosto pela leitura e empenho no uso da escrita como
instrumento de desenvolvimento profissional,

Auxiliar de modo coletivo e cooperativo ha execucdo e gestdo das ati-
vidades empresariais;

Utilizar recursos contabeis como ferramenta de fornecimento de infor-
macdes Uteis e objetivas, para tomada de decisbes nas empresas;
Interpretar dados estatisticos e representacfes gréaficas relacionadas a
informacdes internas e externas a seu espaco de trabalho;

Dominar as regras de cerimonial;

Organizar eventos em geral, sabendo decidir pela organizacdo mais
compativel com o objetivo do evento;

Coordenar a equipe responsavel pelo apoio da secretaria.

Essas competéncias descritas no projeto do curso como sendo as especi-
ficas para o profissional de Técnico em Secretariado sdo, consequientemente, as
competéncias consideradas essenciais para serem desenvolvidas ou aprimoradas
pelos alunos no decorrer do curso, de forma que 0s egressos passem a demonstrar
melhorias em, cada uma delas, no ambiente profissional.

Muitas dessas competéncias dizem respeito a capacidade do individuo re-
lacionar-se em sociedade, priorizando principios como a ética, a dignidade profissio-
nal e o conhecimento social e cultural do ambiente de trabalho onde se esta inseri-
do. A maioria das competéncias apresentadas estao relacionadas nao s6 ao profis-
sional de técnico em secretariado, mas aos diversos profissionais do mercado de
trabalho. Poucas sdo mais especificas para o profissional da area do curso.

Com base nessa analise, pode-se concluir que grande parte das compe-
téncias profissionais pode ser comum para areas completamente opostas, como € o
caso da capacidade de respeitar as diversidades sociais, culturais e fisicas do ambi-
ente de trabalho, o que pode vir a modificar-se, dependendo da area e a proporcéo
em que essas competéncias sdo desenvolvidas. Por exemplo, quando se trabalha
em equipe, as caracteristicas comportamentais necessitam ser mais praticadas do
gue quando ndo se possui um convivio diario com outros profissionais.

Muitas dessas competéncias ja& comecam a ser desenvolvidas fora dos
ambientes de ensino, com o convivio familiar e social. Sdo valores que quando ainda
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nao foram adquiridos n&o se constroem em poucos meses; fazem parte de um pro-
cesso de aprendizagem e andlise critica do comportamento do préprio ser humano
no ambiente em que ele trabalha ou pretende trabalhar. Trata-se de um aprendizado
que pode envolver uma analise critica do comportamento atual da pessoa que, para
modifici-lo ou aperfeicoar determinadas competéncias € necessario um amadureci-
mento pessoal e profissional.

Embora o curso destine-se a desenvolver ou aprimorar as competéncias
mencionadas, um resultado que abranja o desenvolvimento pleno de cem por cento
das competéncias sO pode acontecer se anteriormente a realizagdo do curso o aluno
ja viesse trabalhando no desenvolvimento de todas elas. Caso contrario, o resultado
também pode ser positivo, uma vez que 0 curso pode servir como primeiro passo
para despertar o desenvolvimento das competéncias que ainda ndo haviam sido co-

locadas em pratica pelos participantes do curso, ocasionando melhorias.

3.5.5 Quadro de competéncias do profissional técnico em secretariado

Com base nas informacg0es conceituais de Vargas, Casanova e Montana-
ro (2001) e Mertens (1996), supracitadas no quadro n° 2 do item "A Concepcao das
Competéncias Profissionais", percebe-se que as competéncias do técnico em secre-
tariado inscrevem-se na evolucéao das formas de racionalizacdo do trabalho, dos dé-
ficits de racionalidade ou de legitimidade dos atuais modos de organizacao e gestao.

A autora deste trabalho, a partir da leitura das competéncias explicitadas
como relevantes para o profissional técnico em secretariado, no projeto do curso
pesquisado, adaptou as referidas competéncias de acordo com o quadro n° 4 “Com-
peténcias Transversais, segundo a Secretary’s Commission on Achieving Necessary
Skills — SCANS”, apresentado nesta secao.

A adaptacdo ocorreu com o intuito de sintetizar tais competéncias menci-
onadas no projeto, tornando-as mais facil de especifica-las em questionarios a fim de
possibilitar uma analise mais objetiva a respeito do enquadramento dos diferentes
itens, de acordo com as competéncias essenciais ao profissional da area de secreta-
riado. Além das competéncias, também foram feitas adaptacées nos fundamentos
de Vargas, Casanova e Montanaro (2001), tornando-os mais especificos ao profissi-

onal de secretariado.
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COMPETENCIA

Competéncias na area de gestao de recursos

Consciéncia da necessidade e da amplitude de tempo para efetuar as tarefas.
Consciéncia do valor do dinheiro, caso necessite utiliza-lo nas atribui¢cdes do trabalho.
Ex: caixa para despesas extras.

Competéncias na area de relacdes interpessoais

Capacidade de trabalho em equipe

Capacidade de distinguir, dialogar e trabalhar com diversas pessoas, independente
de fazerem ou néo parte da equipe de trabalho.

Capacidade de respeitar as diversidades sociais, culturais e fisicas do ambiente de
trabalho.

Capacidade de comunicar-se positivamente com pessoas.

Capacidade de coordenar a equipe responsavel pelo apoio da secretaria

Competéncias na area de gestdo da informacédo

Capacidade de buscar informaces relevantes para a profissao de secretariado.
Capacidade de avaliar e interpretar informacdes relevantes para a profissao de secre-
tariado.

Capacidade de organizar e de manter informacoes.

Capacidade de interpretacdo e comunicacao nas diversas situacdes do cotidiano de
secretariado.

Capacidade de utilizar o computador.

Capacidade de utilizar conhecimentos sobre a realidade econémica, social, cultural e
politica brasileira, na intencdo de prestar assessoria compativel com a exigéncia do
cargo exercido.

Capacidade de interpretar dados estatisticos e representacdes gréaficas relacionadas
a informacdes internas e externas a seu espaco de trabalho.

Competéncias na area de compreensdo sistémica

Compreensao das inter-relacées no ambiente de trabalho.

Capacidade de monitorar e corrigir desempenhos, sempre que necessario.
Capacidade de entender as atividades profissionais e a cultura organizacional do am-
biente de trabalho.

Capacidade de buscar corrigir seu desempenho profissional.

Fundamentos

Habilidades basicas

Leitura

Redacao

Expressao

Capacidade de escutar

Conhecimento de linguas estrangeiras

Atitudes analiticas

Pensar criativamente

Tomar decisdes

Solucionar problemas

Processar e organizar elementos visuais
Saber aprender e raciocinar
Capacidade de reflexao
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Qualidades pessoais

Responsabilidade
Auto-estima
Sociabilizacéo
Gestao pessoal
Integridade
Honestidade
Etica

Cidadania
Dignidade
Discricdo com os assuntos de trabalho
Cooperacéo

Quadro 5- Competéncias e fundamentos pertinentes ao profissional de técnico em secretariado
Fonte: Adaptado de Vargas, Casanova e Montanaro (2001) e Mertens (1996) citando Scans (2002).

Nesta secéo buscou-se familiarizar o leitor a respeito do conceito de com-
peténcia, termo bastante abrangente, contextualizar a definicdo e importancia de
competéncia profissional e, também, explicitar as competéncias consideradas rele-
vantes para o profissional da &rea de técnico em secretariado, descritas no projeto
do Curso, que é validado de acordo com as referéncias curriculares nacionais da
educacao profissional de nivel técnico.

Na secédo IV, desta pesquisa, serdo abordados a definicdo e o contexto da
atuacao do profissional de secretariado, segundo a visdo de estudiosos do tema,
para que o leitor possa contextualizar, de forma mais clara, 0 meio em que o profis-

sional de técnico em secretariado pratica as competéncias supracitadas.
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4 PROFISSIONAL DE TECNICO EM SECRETARIADO — LEGISLA CAO, MERCA-
DO E PERFIL PROFISSIONAL

Nesta secdo serdo apresentadas definicbes do mercado de trabalho de
secretariado, descrito o reconhecimento dessa profissdo no Brasil, registrados os
niveis de formacédo que possibilitam a atuacdo desse profissional no pais, além da
origem da profissdo e do historico do curso que foi 0 objeto de pesquisa deste traba-
lho - Curso de Técnico em Secretariado do CETREDE, oferecido na cidade de Forta-

leza.

4.1 Origem da profisséo

De acordo com Natalense (s/d), citada pelo site da Federagcdo Nacional
das Secretéarias e Secretarios (FENASSEC, 2006), a origem do profissional de se-
cretariado ndo € muito conhecida. Diz haver algumas suposi¢coes de quem foi a pri-
meira secretaria: alguns supdem que foi a pessoa que assessorou Napoledo Bona-
parte, outros dizem que foi quem assessorou a Rainha Vitdria. Segundo a autora hi
até quem fale que a primeira secretaria foi Eva! Segundo o estudo dos acontecimen-
tos historicos, a referida autora diz que a profissdo de secretariado € originada dos
escribas, profissionais da Idade Antiga, que atuavam juntamente com 0S povos que
desenvolveram a leitura e a escrita.

Ainda de acordo com Natalense:

O escriba oriental € o homem que domina a escrita, classifica os ar-
quivos, redige as ordens, aquele que € capaz de recebé-las por es-
crito e, que, por conseguinte, é naturalmente encarregado da sua
execucdo. (NATALENSE apud FEDERACAO NACIONAL DAS
SECRETARIAS E SECRETARIOS, 2006).

A origem da palavra secretaria vem do Latim, das palavras secreta-
rium/secretum, que querem dizer: lugar retirado, conselho privado; e secreta: particu-

lar, segredo, mistério.



4.2 Mercado de trabalho

De acordo com Carvalho e Grisson (2002), pode-se conceituar mercado
de trabalho como sendo a compra e a venda de alguma forca de trabalho. Um mer-
cado, quando se encontra em alta, significa que estd comprador; quando estd em
baixa, ou em processo de saturagdo é porque esta estagnado ou mesmo em pro-
cesso de extingao.

No caso da profissdo de secretaria ou secretario pode-se afirmar que se
encontra em alta; € uma das profissbes que mais tém ampliado a demanda por pro-
fissionais.

De acordo com artigo publicado no jornal inglés The Gardien, divulgado
no portal da FENASSEC em 2006 a profissdo de secretariado € a terceira que mais
cresce no mundo. Segundo Carvalho e Grisson (2002, p. 473), “o futuro da profissao
esta relacionado com evolugéo”. Os autores reconhecem que a profissdo pode vir a
ser comprometida pela falta de qualificacdo e competéncia, porém nao pela falta de
oportunidade de emprego para os profissionais bem capacitados. A medida que
existe a demanda, é importante que existam pessoas com o perfil compativel a um
profissional de secretariado para suprir as necessidades, atendendo tanto as expec-
tativas dos cargos, como a legislagédo da profissdo em nivel nacional.

4.3 Perfil profissional

Além das competéncias desenvolvidas esses perfis também sdo garanti-
dos através da organizacdo curricular, metodologia e diversas experiéncias vivenci-
adas durante o curso.

Independente dos aspectos supramencionados, cada concludente possui
caracteristicas profissionais diferentes, devido as experiéncias e expressdes particu-
lares de cada individuo. A seguir, os perfis dos egressos do Curso de Técnico em
Secretariado do CETREDE, conforme exposto no seu projeto:

Atualizado com relagéo as exigéncias de sua profissao;

Viséo abrangente dos processos que acontecem na organizacao que
atua;

Competente para saber usar o conhecimento adquirido na superacdo
desses proprios conhecimentos ante fatos novos e novos desafios;
Espirito empreendedor e criativo;

63



Dominio de técnicas, metodologias e tecnologias aplicaveis as tare-
fas inerentes a sua profissao;

Facilidade de expressdo, capacidade de lideranca e iniciativa para
decisdes;

Consciente das permanentes transformacdes sociais e tecnoldgicas
por que passa 0 mundo e da consegliente necessidade de sua con-
tinua qualificacao;

Comprometido com o resultado de seu trabalho, tendo na satisfagédo
daqueles com quem atua o referencial de qualidade;

Habilidade para captacdo, controle e fluxo de informa-
¢0es.(CENTRO DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO,
2006, p.13-14)

4.4 Reconhecimento da profisséo e niveis de formacd o reconhecidos na area

Conforme descrito no inicio desta secéo, a profissdo de secretariado tem
passado por mudancgas constantes diante das transformacdes tecnolégicas do mun-
do globalizado. Muitas mudancas tiveram que ocorrer no sentido de acompanhar as
necessidades do mercado, ratificar a importancia da atuacao dos secretarios e con-
seguir fazer com que a profissédo fosse reconhecida por lei.

A profissdo de secretariado € devidamente regulamentada pelas leis
7.377, de 30 de setembro de 1985 e 9.261, de 11 de janeiro de 1996. E necessario
que o profissional promova o registro junto a Delegacia Regional do Trabalho (DRT),
para exercer a fungéo.

As leis supracitadas que regulamentam a profissdo permitem o exercicio
da profissdo ao individuo diplomado no Brasil, por curso superior de Secretariado,
reconhecido por Lei; diplomado no exterior, por curso de Secretariado, cujo diploma
seja revalidado no Brasil, na forma da Lei; portador de diploma de nivel superior que
comprove, por meio de declaracdes de empregadores, 0 exercicio efetivo.

No caso da fungéo de Técnico em Secretariado € necessario que o profis-
sional possua comprovacao de conclusédo de curso de técnico em secretariado, re-
conhecido por lei tendo, antes ou concomitante a realizacdo do curso, concluido o
ensino medio.

Além da regulamentacdo da profissdo de secretariado, as leis da profis-
sao possibilitaram o surgimento de sindicatos e da FENASSEC — Federacao Nacio-
nal das Secretarias e Secretarios. De acordo com a apresentacdo do site da FE-
NASSEC (FEDERACAO NACIONAL DAS SECRETARIAS E SECRETARIOS, 2006),

essa é uma organizacdo dos profissionais de secretariado composta por vinte e qua-
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tro sindicatos que visam o trabalho conjunto, numa mesma corrente de agdo e com
objetivos comuns. Essa organizacao nasceu em 31 de agosto de 1988, em Curitiba.

A diretoria efetiva da organizacdo € composta por uma presidente, uma
vice-presidente executiva, e mais quatro vice-presidentes, uma para cada das quatro
regibes designadas pela organizacdo como regides 1,111l e IV. Além dos cargos cita-
dos, a diretoria efetiva € composta pelas seguintes diretorias: Administrativa, Finan-
ceira, de Assuntos Técnicos e Profissionais, de Seguridade Social, Captacdo de Re-
cursos, de Planejamento, de Marketing, de Assuntos Juridicos, e a Sécio Cultural.

No Estado do Ceard, temos o Sindicato das Secretarias do Estado do Ce-
ara (SINDSECE). Segundo informac6es do SINDSECE, apesar de existir no Brasil a
regulamentacao da profissédo, grande parte das instituicdes ainda ndo cumprem suas
exigéncias.

Devido as dificuldades de fazer cumprir o que manda a lei, os sindicatos

das secretéarias dos diferentes estados brasileiros, juntamente com profissionais da
area estéo lutando para a criacao de um conselho federal dos profissionais de secre-
tariado.
Esta luta j& é antiga. Em 1997, j& existia um anteprojeto no Congresso Nacional,
conforme citacédo a seguir, e no dia trés de maio de 2006 a Federacédo Nacional das
Secretarias e Secretarios — FENASSEC, o Sindicato das Secretarias e Secretarios
do Distrito Federal e demais Sindicatos Estaduais filiados a Federacao realizaram no
auditério Nereu Ramos, do Congresso Nacional, a abertura oficial

Quem ndo lembra... hd poucos anos a fungéo da secretéria dentro de
uma organizacdo se limitava a auxiliar executivos, anotar recados,
redigir cartas, esvaziar cinzeiros e servir o famoso “cafezinho”. Mas
hoje, com grandes e rapidas mudancgas, 0 executivo moderno espera
uma secretéria multiprofissional, que participe de todo o processo or-
ganizacional e que atue para alcancar os objetivos da empresa, que
passam a ser os dela também. (MATOS, 2004, p. 15)

Como mencionado na citagao de Matos (2004), a profissdo de secretaria-
do vem sofrendo modificacdes em seu perfil de acordo com as mudancas organiza-
cionais do mundo globalizado. O profissional de secretariado exerce funcdes diver-
sas. Embora exista, por parte de algumas pessoas, a concepg¢ao de que essa profis-
sdo consiste em uma tarefa simples de assessoria a alguém, na realidade néo é

uma profissdo tdo simples. A figura de apoio ao chefe, como sendo somente execu-
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tor de tarefas, tem deixado de existir. Hoje esse profissional tem que possuir compe-
téncias proprias e deve ser multiprofissional.

Lima (2002) explica que o profissional de secretariado possui o desafio de
acrescentar inovacfes metodologicas no tratamento da informacao, possibilitada
pelos progressos tecnolédgicos. Eles afirmam que as transformacdes tecnoldgicas,
como a chegada dos computadores, foram responséveis por modifica¢cdes inovado-
ras nos trabalhos realizados pelas secretarias executivas, fazendo ocorrer o que de-
nominaram de “processo de criacao”.

Ainda de acordo com Lima (2002), a concretizagao de algumas atividades
oriundas das transformacfes tecnoldgicas, como a realizacdo de uma planilha ele-
trénica, através da qual a secretaria muitas vezes trocava informacées com o chefe,
possibilitaram uma nova concepcao da atuacdo da secretaria. Para os autores esse
tipo de troca de experiéncias fez com que 0s executivos passassem a visualizar o
profissional de secretariado como um “ser pensante” enquanto, antes, eles eram
imaginados por seus chefes como sendo “seres executantes”.

A profissional secretaria que estd antenada ao que acontece no
mundo e no mercado de trabalho j& vem mudando seu préprio per-
curso na profissdo. Existe um movimento uniforme, que converge pa-
ra o mesmo ponto, em todos os segmentos profissionais: evolucéo
técnica e humana. (LIMA, 2002, p. 473).

No novo contexto, de mudancas ininterruptas e constantes, a secretaria
ou secretario precisa evoluir profissionalmente. Conforme a citacdo anterior mencio-
na, a evolugéo tecnolégica e humana é uma realidade importante nas diversas areas
de trabalho. O aprendizado humano ndo pode estagnar, deve caminhar rumo as
mudancas da tecnologia.

Os profissionais de secretariado ndo podem mais simplesmente atender
um telefone e anotar um recado, tém que estar sempre interagindo e se atualizando
com as mudancgas externas e internas do seu ambiente de trabalho. E fundamental
que, além de capacitar-se adequadamente para atuar na area de secretariado, a
pessoa esteja sempre se reciclando de acordo com as novas exigéncias do merca-
do. Na maioria das vezes, a adequacéao a tecnologia exige a reformulacédo de muitos
conhecimentos que antes eram tidos como unicos.

O profissional dessa area, além de ter facilidade de sofrer grandes mu-

dancas no cotidiano de sua atuacdo com uma mudanca de chefia, como outros pro-
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fissionais que mudam de setores nas organizac¢des, também pode possuir diferentes
pré-requisitos para exercer a mesma profissdo em outras instituicdes ou mesmo se-
tores da empresa em que trabalha, como, por exemplo, o dominio de diferentes lin-
guas estrangeiras.

E fundamental, para uma boa atuacio no trabalho, que o secretario ou
secretéaria trabalhe no sentido de manter uma boa relagdo com seu chefe. Matos
(2004) cita algumas recomendacdes para melhorar o relacionamento entre executi-
VOS e secretarias:

a) realizar mais do que Ihe é requisitado, tornando-se indispensavel;

b) procurar resolver os assuntos possiveis, deixando para o executivo re-
solver somente o0s assuntos realmente relevantes;

c) visualizar as necessidades do chefe, procurando ser bom no que ele
nao faz para formarem um time;

d) estar sempre bem atualizado a respeito da empresa,

e) ser multiprofissional: a autora diz que saber de tudo um pouco torna a
pessoa melhor profissional;

f) ser metacompetente, surpreendendo sempre com algo mais; fazer além
do esperado.

g) ser proativo: embora ocorram dlvidas, a autora diz que se deve procu-
rar agir para evitar problemas inesperados. “Aprendemos melhor quando arrisca-
mos” (MATOS, 2004, p.17);

A autora explica que a maioria dos requisitos, acima citados, aparecem
naturalmente e que o essencial é estar ajustado e confiar no proprio potencial. Ape-
sar das observacdes serem importantes, € preciso levar em consideracdo que a
aplicabilidade dessas recomendacfes deve estar relacionada com o conhecimento
das qualidades almejadas pelos chefes. De nada adianta, por exemplo, resolver os
assuntos possiveis e passar para o superior somente o que for relevante, se o estilo
de trabalho do chefe der prioridade a querer discutir a maneira de resolver até os
assuntos considerados de menor relevancia.

Outro aspecto mencionado por Matos (2004), que deve ser levado em
consideracao, é que a secretaria ou secretario, além de profissional, € um ser huma-
no e nem sempre € possivel ser indispensavel. O importante é procurar agir com

bom senso e habilidades e conhecimentos inerentes as atribuicbes da profissao.
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O resto é conseqgiiéncia. Como a proépria autora afirma é necessario que cada um
confie em sua capacidade de trabalho e esteja sempre buscando melhorias, com
naturalidade e interesse de aprender.

Para Carvalho e Grisson (2002), as atividades primordiais estdo direcio-
nadas ao ramo da empresa, perfil dos gestores e suas equipes, € as expectativas
dos clientes. Eles afirmam que a estrutura de cada instituicdo é que vai determinar “o
como” as atividades serdo realizadas. A seguir, as atividades consideradas essenci-
ais pelos referidos autores:

Gerenciamento do fluxo de informacdes — manual ou informatizado;
Gerenciamento do tempo de executivo e equipes — manual ou infor-
matizado;

Atendimento aos clientes externos e internos; interface com niveis
decisorios;

Atendimento as solicitacoes;

Resolugéo de problemas;

“Follow-up” com atendimento e niveis gerenciais;

Gerenciamento e organizacdo do sistema de comunicacao interna e
externa,;

Coordenacéao de reunides — manual e informatizada;

Organizacédo do sistema de dados e informac¢des em arquivos eletro-
nicos e manuais;

Coordenacéao e participacdo em equipes de trabalho;

Coordenacao de compras, cotacdo de precos, administracdo de cus-
tos do departamento.

(CARVALHO; GRISSON, 2002, p. 474)

Além de os autores deixarem explicitas algumas das atividades tidas co-
Mo essenciais, acabam estabelecendo a maneira como essas atividades, anterior-
mente mencionadas, podem ser realizadas; eles também deixam evidente que os
aprendizados nédo sdo estaticos. E preciso que o individuo esteja sempre aprenden-
do, incorporando e praticando.

4.5 Perfil profissional dos egressos do curso de té chico em secretariado reali-
zado pelo CETREDE

No projeto do Curso de Técnico em Secretariado realizado pelo CETRE-
DE, sdo expostos os perfis profissionais dos egressos do curso. Estes perfis foram
elaborados de acordo com a identificacdo das normas da legislacdo nacional, e ga-
rantidos a partir do conjunto de competéncias desenvolvidos durante a formacéo dos

egressos do curso, e expostos na secdo “Competéncias Profissionais”, deste al do
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IV Encontro de Secretariado do Distrito Federal e Regido, com a intengéo de encon-
trar apoio de parlamentares da casa e sua contribuicdo para a luta pela formacéo do
Conselho Federal de Secretariado.

[...] nossa luta pela criagdo do Conselho Nacional de Secretariado e
dos Conselhos Regionais de Secretariado, em tramitacdo no Con-
gresso Nacional, desde janeiro, em nova modalidade. Independente
e autbnomo do Governo, este Conselho tem como objetivo primordial
a normatizacdo e ordenamento da profissdo, sem qualquer resquicio
da arcaica reserva de mercado. (MORAES, s/d).

De acordo com o site do SINSESC (SINDICATO DAS SECRETARIAS DE
SANTA CATARINA, 2006), o registro e a fiscalizacdo da profissédo de secretariado
sao exercidos pelo Ministério do Trabalho, por intermédio das Delegacias Regionais
do Trabalho.

No que diz respeito aos niveis de formacdo reconhecidos na area, no
Brasil, além dos cursos técnicos e de graduacao, também ja existem cursos de pos-
graduacéo lato-sensu. Pode-se dizer que essa profissdo vem, cada vez mais, ampli-
ando-se em termos de niveis de estudos no pais.

Segundo exposto no site da FENASSEC (FEDERACAO NACIONAL DAS
SECRETARIAS E SECRETARIOS, 2006), o artigo do jornal inglés “The Guardian”,
publicado em 30 de abril de 2001, dispbe que as secretarias brasileiras foram consi-
deradas as mais bem capacitadas, devido a exigéncia do registro da profissdo e a
exigéncia de um curso de nivel superior para os profissionais que atuam na area.

No caso da exigéncia de escolaridade, o jornal equivocou-se quanto a du-
rabilidade dos cursos e, também, ndo citou os cursos de nivel técnico. Os profissio-
nais que concluem os cursos de nivel superior possuem o titulo de secretarios exe-
cutivos e os que concluiram curso de nivel técnico sao intitulados de técnicos em
secretariado.

No decorrer deste trabalho foram focalizados, de forma mais abrangente,
aspectos relativos aos cursos profissionais de nivel técnico. No tépico a seguir, se-
rdo apresentados o histérico e a metodologia do Curso de Técnico em Secretariado
do CETREDE.
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4.5.1 Curso de técnico em secretariado realizado pelo CETREDE em fortaleza

Uma vez que o Curso de Técnico em Secretariado, do CETREDE, € o ob-
jeto de pesquisa deste trabalho, a autora entende ser relevante apresentar informa-
¢Oes relacionadas ao historico, contetdo programatico e metodologia do Curso.

Embora a pesquisa tenha sido voltada para as competéncias profissionais
adquiridas, desejadas para o0s egressos e ja explicitadas na secdo “Competéncias
Profissionais”, bem como para aspectos sécio econbmicos, é importante que o leitor
possua nogao do contexto em que parte dessas competéncias foram desenvolvidas.

O Curso de Técnico em Secretariado do CETREDE foi o pioneiro no Cea-
ra, tendo sido reconhecido através do Parecer n°. 0885/94, do Conselho de Educa-
cdo do Ceara, em 28 de setembro de 1994; possuindo como finalidade precipua
promover a qualificacéo profissional dagueles que querem, por intermédio da qualifi-
cacao, uma forma de realizacdo pessoal e de busca de melhor insercdo no mercado
de trabalho.

Referido curso vem alcancando resultados marcantes em sua iniciativa,
tendo formado, durante esses anos, mais de 4.900 profissionais em todo o Brasil.
Somente no Estado do Ceara, mais de 372 alunos concluiram o Curso.

O Curso surgiu com a demanda do mercado. O Sindicato das Secretarias
do Estado do Ceara procurou varias instituicées, no intuito de expor a necessidade
de cursos de capacitacdo na area de secretariado que possibilitasse o exercicio re-
gular da funcdo. Dentre as instituicbes procuradas na época, o CETREDE foi a Unica
que apostou na qualificacdo desse profissional.

Alem da realizacdo do Curso no Estado do Ceara, o CETREDE também
realizou 0 mesmo curso em outros estados brasileiros, através de parcerias com 0s
sindicatos das secretarias de diferentes estados. Ampliou seu raio de atuagéo atra-
vés de uma postura ndo convencional de educacédo e adotou a modalidade de Edu-
cacao a Distancia (EAD), oferecendo o curso em varias capitais e outros municipios
do pais.

Todos os dados e informacgdes incluidos neste estudo dizem respeito as
turmas do referido curso, realizado em Fortaleza. Nesse caso, ndo sera dada énfase

a educacao a distancia, uma vez que nas turmas que aconteceram na cidade de
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Fortaleza o curso néo é ofertado na perspectiva de educacéo a distancia. Os alunos
participaram dos encontros presenciais de forma continua. Além da exposicdo de
conteudos existem discussdes que possibilitam trocas de experiéncias e o0 estagio
que visa fazer com que os alunos coloquem em pratica parte dos contetudos discuti-
dos em sala.

Atualmente, o curso supramencionado € o0 Unico no Estado inscrito no
Cadastro Nacional de Cursos Técnicos (CNCT), que tem como objetivo possibilitar
que toda a sociedade consulte as instituicdes e planos de cursos aprovados pelos
Conselhos de Educacéo dos Estados.

Apds o primeiro parecer, o Curso teve seu credenciamento renovado pelo
Conselho de Educacéo do Cear4, atraves do Parecer n°. 661/2002, de 23 de outubro
de 2002, que autorizou o CETREDE a ministrar o Curso de Técnico em Secretariado
no Estado do Ceara, na modalidade de ensino a distancia.

O primeiro parecer foi valido por cinco anos. Como seu recredenciamento
se deu apos esses cinco anos, o Conselho Estadual de Educacao do Ceara autori-
zou o registro dos diplomas dos alunos concludentes do Curso, que foram matricula-
dos no periodo de transicdo de mudanca e ajuste de projeto, através do Parecer 668
de 23 de outubro de 2002.

Em 2006, o Curso teve seu credenciamento renovado pelo Conselho de
Educacao do Ceara, através do Parecer n.° 125/2006, de 20 de janeiro de 2006, que
autoriza o CETREDE a ministrar o Curso de Técnico em Secretariado no Estado do

Ceara, na modalidade de ensino a distancia.

4.5.2 Objetivos do curso

O Curso se propbe a capacitar pessoas para o desempenho de funcgoes
secretariais, nas instituicbes publicas e privadas. A seguir, 0s objetivos expostos no
atual projeto do Curso de Técnico em Secretariado, do CETREDE, credenciado pelo

Conselho de Educacéo do Ceara atraves do parecer 125/2006:
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O Curso Técnico em Secretariado ofertado pelo CETREDE represen-
ta uma acdo efetiva de educacdo para o trabalho, direcionando a
educacao e a capacitacdo profissional com os objetivos de:

Atender as demandas presentes do mercado;

Projetar as demandas futuras decorrentes das tendéncias de merca-
do e da implantacdo de empreendimentos incentivados pelas politi-
cas publicas;

Estimular a promocao de habilidades e talentos de aplicagdo em mul-
tiplas oportunidades de emprego e trabalho;

Disseminar e valorizar a certificagdo de competéncias de oportunida-
des moduladas de qualificagéo.

O Curso Técnico em Secretariado visa, ainda, formar profissionais
para atuar como agente facilitador, consultor e empreendedor, com-
preendendo a empresa, sua cadeia produtiva sua razdo de ser e
seus objetivos, oferecendo dessa maneira melhoria continua da qua-
lidade, por meio de um assessoramento inovador e pré-ativo pratica-
do dentro dos principios da ética profissional, capaz de desenvolver
uma gestdo competente de controle e cooperagao entre os setores e
as pessoas, acompanhando as mudancas de paradigmas organiza-
cionais na busca de aperfeicoamento e agregacéo de valores, sob
uma visao holistica e criativa, auxiliando assim a administracao exe-
cutiva na organizacdo do fluxo da informacdo e do tempo, para a
consecucdo eficaz dos objetivos e metas da empresa, praticando
com dinamismo e comprometimento seu papel multifuncional, dentro
de um ambiente cordial e agradavel. (CENTRO DE TREINAMEN-
TO E DESENVOLVIMENTO, 2006b)

4.5.3 Requisitos de acesso ao curso

Para a matricula nos blocos tematicos que compdem a organizacao curri-
cular do curso, o candidato devera estar cursando ou ter concluido o Ensino Médio.
O aluno pode realizar o Curso concomitantemente com o Ensino Médio, porém so
podera receber o Diploma de conclusdo do Curso apds a comprovacao de conclu-

sdo do Ensino Médio.

4.5.4 Organizacao curricular

A habilidade profissional, constante do curso, compreende o curriculo ne-
cessario a formacéo do Técnico em Secretariado, organizado em Blocos Tematicos
totalizando 1.000h, sendo 684 horas de estudo domiciliar, 116 horas de encontros
presenciais e 200 horas de estagio.

ApoOs a conclusao do estagio, os alunos devem apresentar a ficha de ava-

liacdo do estagio, entregue pelo CETREDE. Esse documento deve ser preenchido e
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assinado pelo profissional da instituicdo onde ocorreu o estagio, responsavel pela

atuacao do aluno na empresa.

4.5.5 Unidades tematicas oferecidas

O Curso atual de Técnico em Secretariado realizado pelo CETREDE ofe-

rece doze unidades tematicas:

a) Cenario da Profissao

b) Psicologia Organizacional

c) Nocdes Bésicas de Economia

d) Gestédo de Eventos

e) NocOes Basicas de Direito e Legislacéo

f) Lingua Portuguesa e Processos de Comunicacéo

g) Visédo e Comportamento Organizacional

h) Informatica

i) Gestdo Financeira Empresarial

j) Inglés Instrumental e No¢c6es de Comunicacao Basica
k) Espanhol Instrumental e No¢Bes de Comunicacdo Basica
[) Técnicas Secretariais

Os encontros presenciais acontecem na maior parte aos sabados, de 8h
as 12h e de 14h as 18h.. O aluno recebe o material de cada unidade tematica com
no minimo uma semana de antecedéncia, possibilitando um melhor aproveitamento
do estudo domiciliar, bem como dos encontros presenciais. Os modulos foram elabo-
rados com uma metodologia que possibilita a compreensao da leitura de forma clara
e simplificada. Desta forma, o aluno pode ler com antecedéncia o material a ser dis-
cutido em sala, podendo tirar suas duvidas em sala, além de compartilhar o conteu-
do com mais propriedade dos assuntos.

Normalmente, apds cada encontro presencial, o aluno tem uma semana
para estudar para a prova do modulo correspondente. Ou seja, os médulos, na maior
parte, sdo estruturados da seguinte forma: um sabado tem aula e no sdbado seguin-
te 0 aluno faz a prova relacionada com a unidade tematica do sabado anterior. Em
alguns modulos, além dos encontros presenciais aos sabados, também realizam-se

aulas durante a semana, no turno da noite, das 19h as 22hs. Além das unidades te-
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méticas supracitadas os alunos fazem 200 horas de estagio supervisionado em insti-
tuicdes que possuem contrato de estagio com o CETREDE.

A forma de avaliacdo do curso acontece atraves da correcao das provas
escritas, trabalhos realizados em equipe em sala de aula, participacdo nas ativida-
des, apresentacdes e discussdes de estudos de caso. Todas essas formas de ava-
liagdo ndo ocorrem, necessariamente, numa mesma unidade tematica: cabe ao pro-

fessor analisar quais avaliacdes ira aplicar.

4.6 Apresentacgao institucional do CETREDE - Centro de Treinamento e De-

senvolvimento

O CETREDE é uma instituicéo vinculada a Universidade Federal do Cea-
ra, que tem o intuito de conduzir agdes para o desenvolvimento de programas sécio-
educacionais; atua na capacitacdo gerencial de instituicdes publicas e privadas; em-
preende, igualmente, acbes no campo da consultoria organizacional; participa de
programas de geracdo de emprego e renda; e promove cursos de natureza profissi-
onalizante, cursos de especializagéo e de extenséo.

A instituicdo surgiu em 1964, como parte integrante de convénio celebra-
do entre a Organizacdo dos Estados Americanos (OEA) e o Governo Brasileiro, ten-
do como entidades executoras o Banco do Nordeste do Brasil S.A. e a Universidade
Federal do Ceara. O convénio firmado teve como objetivo a execucdo do “Programa
de Treinamento em Elaboragéo de Projetos”, destinado a qualificacdo de técnicos de
varios paises encarregados de dar suporte as acdes direcionadas para 0 processo
de desenvolvimento econdmico das regiées mais carentes da América Latina.

A partir de 1973, passou a atuar como um centro genuinamente brasileiro
continuando, porém, a receber apoio técnico da OEA, através de especialistas do
seu Programa Interamericano de Projetos.

Como unidade tipicamente nacional a instituicdo continuou a funcionar na
qualidade de Programa, com o apoio do Ministério do Interior/Superintendéncia do
Desenvolvimento do Nordeste (SUDENE), Banco do Nordeste do Brasil S.A. e Uni-

versidade Federal do Ceara.
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Em 1979, essas mesmas instituicdes decidiram conferir personalidade ju-
ridica ao CETREDE, transformando-o em uma sociedade civil sem fins lucrativos,
vinculada a Universidade Federal do Ceara.

Atualmente, o CETREDE permanece como uma instituicdo sem fins lucra-
tivos, com denominacéo, carater e finalidades conforme descrito no seu Estatuto,
apresentados nos anexos deste trabalho.

Conforme os itens “a” e “b” das finalidades contidas no Estatuto do CE-
TREDE, a instituicdo busca promover atividades de ensino nos diversos niveis, des-
pertando a préatica da cidadania. No caso do Curso de Técnico em Secretariado, ofe-
recido pela instituicdo e objeto desta pesquisa, este € coordenado no CETREDE,
através da Célula de Educacéo Profissional.

O CETREDE ¢ estruturado através de Células apresentadas através do
organograma constante dos anexos deste trabalho.

Com a leitura do organograma, exposto nos anexos, observa-se que a
instituicdo possui trés células relacionadas diretamente ao ensino: Célula de Pos-
graduacéo, Célula de Extenséo e Célula de Educacao Profissional.

Neste trabalho, é feito um breve comentario a respeito da Célula de Edu-
cacao Profissional por tratar-se do setor relacionado ao curso utilizado como objeto
de pesquisa do mesmo.

A Célula de Educacao Profissional do CETREDE, atualmente, coordena
turmas do Curso de Técnico em Secretariado e do Curso de Técnico em Transacoes
Imobiliarias, além de possuir projeto de outro curso profissionalizante sendo realiza-
do para ser submetido ao Conselho de Educacéo do Ceara.

A sequir, as responsabilidades gerais da referida Célula, conforme explici-
ta no Estatuto da Instituicao:

Paragrafo Quarto — A Célula de Educagédo Profissional responsabili-
za-se por aplicar, desenvolver e dinamizar programas de educacéo
profissional abertos e in company, proporcionando habilitacbes em
nivel profissional, em conformidade com as diretrizes do Ministério da
Educacao e dos Conselhos Estaduais de Educacdo. (CENTRO DE
TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO, 20064, p. 07).

Nesta secdo, foram explicitados diversos aspectos relacionados a profis-
sdo de Secretariado, desde a origem e perfil profissionais a itens relacionados ao

Curso de Técnico de Secretariado realizado pelo CETREDE bem como sua estrutura
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e descricdo da Célula de Educacéo Profissional . Na secao seguinte, “Metodologia”,
estdo detalhados os procedimentos para a realizagao desta pesquisa.

76



5 METODOLOGIA

Metodologia € um grupo de processos utilizados para obtencdo de resul-
tados em pesquisas cientificas. Barbosa (2001) define-a como sendo um conjunto de
procedimentos e métodos que se aplicam a ciéncia; diz que ela trata dos procedi-
mentos, instrumentos e direcdo das maneiras de se praticar ciéncia.

O autor diz ser essencial, para um amadurecimento cientifico, que o pes-
quisador possua o entendimento da metodologia e de sua importancia para a cién-
cia. Atraves dela, torna-se possivel uma melhor constru¢cdo de como se chegar a
algo.

Ainda segundo Barbosa (2001) a metodologia, além de estimular o espiri-
to critico para o acontecimento da autoconsciéncia do caminho tracado e por percor-
rer, também delimita a criatividade e a potencialidade no universo de trabalho.

A metodologia para realizacdo deste trabalho teve como fundamento ba-
sico o pensamento de autores explicitados no decorrer desta secéo. Desta bibliogra-
fia utilizada, a autora direcionou seu estudo principalmente a partir dos conceitos e

nomenclaturas de Vergara (2003).

5.1 Caracterizagéo da pesquisa

A pesquisa é fundamental para a existéncia e 0 enriqguecimento da cién-
cia. Turra e Viesser (2002), citando Freire (1997), afirmam que o ensino sO ocorre
guando existe pesquisa e vice-versa. De acordo com a citagéo referida, o ensino e a
pesquisa encontram-se entrelacados um ao outro. Quanto mais se ensina, mais se
buscam novas respostas e indagacodes.

Barbosa (2001) diz que a pesquisa busca, através de procedimentos cien-
tificos, encontrar respostas para os gquestionamentos. Esses questionamentos sur-
gem quando se possui nocdo de um problema e se sente impulsionado a encontrar
sua solucéo.

Gil (2002) explica que, da mesma forma que qualquer classificagdo ocorre
baseada em critérios, no caso das pesquisas cientificas € comum a classificacdo
com base nos seus objetivos gerais. O autor classifica essas pesquisas em trés gru-

pos: exploratdrias, descritivas e explicativas.



Vergara (2003) propde classificar as pesquisas baseando-se, inicialmente,
em dois critérios: quanto aos fins e quanto aos meios. No quesito quanto aos fins,
diz que a pesquisa pode ser: exploratoria, descritiva, explicativa, metodologica, apli-
cada e intervencionista. Ja quanto aos meios de investigacao, diz que as pesquisas
podem ser classificadas como: pesquisa de campo, pesquisa de laboratério, docu-
mental, bibliografica, experimental, ex post facto, participante, pesquisa-acéo ou es-
tudo de caso.

Neste trabalho, utiliza-se como base a classificacdo da pesquisa de acor-
do com Vergara (2003), entretanto serdo detalhados somente os aspectos relacio-
nados aos fins e aos meios do estudo.

A pesquisa apresentada é descritiva por adequar-se aos aspectos das
caracteristicas relacionadas neste topico, descritas por diversos autores. Além dos
aspectos mencionados a seguir, a referida investigacao utilizou a pesquisa de opini-
ao que, segundo Vergara (2003), esta inserida na classificacdo das pesquisas des-
critivas.

Vergara (2003) diz que a pesquisa descritiva evidencia caracteristicas de
determinada populacdo ou fendmeno e pode determinar correlagdes entre variaveis
e estabelecer sua natureza. Essa forma de pesquisa, ainda de acordo com a referida
autora, nao possui o dever de explicar os fenbmenos que descreve, mesmo poden-
do servir de base para 0s mesmos.

Gil (2002) afirma que as pesquisas descritivas possuem como objetivo
principal a determinacéo de relagGes entre variaveis ou a descri¢cdo das caracteristi-
cas de determinada populacdo ou fen6meno. O autor explica que uma das caracte-
risticas desse tipo de pesquisa € o fato de utilizar-se técnicas padronizadas de coleta
de dados, como questionarios e observacdes sistematicas.

Nesse estudo ocorreu a aplicacdo de questionario. Também ocorreu uma
relacdo de variaveis de antes e ap0s a conclusdo do curso utilizado como objeto da
pesquisa. Buscou-se analisar até que ponto 0 curso conseguiu, ou nao, influenciar
na situacdo socioeconémica e na melhoria das competéncias de seus egressos,

atendendo, ou n&o, as expectativas do novo parecer do curso.

As pesquisas descritivas sao, juntamente com as exploratérias, as que habi-
tualmente realizam os pesquisadores sociais preocupados com a atuacdo
pratica. Sao também as mais solicitadas por organiza¢gées como instituicdes
educacionais, empresas comerciais, partidos politicos etc. Geralmente as-
sumem forma de levantamentos.(GIL, 2002, p. 42).
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Este tipo de pesquisa, por ser simples e mais facil de realizar adapta-se melhor aos
estudos que dao base para a elaboracédo de dissertacdes.

E o tipo de pesquisa que observa,registra,analisa e correlaciona fatos e fe-
ndmenos sem que haja a interferéncia por parte do pesquisador [...] Procu-
ra, assim, classificar explicar e interpretar os fenbmenos que ocorrem, traba-
Ihando sobre dados ou fatos colhidos da prépria realidade. (BARBOSA,
2001, p. 270)

Em relacdo aos meios de investigacdo, € uma pesquisa: documental, bi-
bliografica e ex post facto.

a) Documental e Bibliografica

E uma pesquisa documental porque foram utilizados como fonte docu-
mentos internos da Instituicdo, como seu estatuto e o projeto do Curso de Técnico
em Secretariado oferecido pela empresa. Também, € uma pesquisa bibliografica
porque a autora utilizou, como base bibliogréfica, diversificados materiais ja elabora-
dos por variados autores.

As pesquisas bibliograficas podem ter varias fontes. Gil (2002) explica que
podem ser utilizadas, tanto como leitura corrente como de referéncia. A primeira
classificacdo de utilizacéo, leitura corrente, pode abranger obras relacionadas a di-
versos géneros literarios. Ja as fontes de referéncias, ou livros de consulta, sdo as
que possuem o objetivo de disponibilizar a rapida obtencdo de informacdes preten-
didas ou a identificacao das obras que as contém.

Gil (2002) salienta que os livros de referéncia podem ser classificados em
dois tipos: livros de referéncia informativa, onde existe a referéncia que se busca; e
livros de referéncia remissiva, que expedem a outra fonte.

A autora desta pesquisa acredita que este trabalho trata, prioritariamente,
de uma fonte de leitura de referéncia, podendo vir a ser informativa ou remissiva,
dependendo da necessidade do leitor.

Gil (2002) diz que a pesquisa documental é semelhante a bibliogréfica,
sendo a natureza de suas fontes a diferenca fundamental entre ambas. Enquanto a
bibliografica possui basicamente material impresso localizado em bibliotecas, a do-
cumental é constituida por material mais diversificado, como os documentos conser-

vados em arquivos institucionais ou pessoais, etc.
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Barbosa (2001) afirma que a pesquisa bibliografica pode fornecer instru-
mental analitico para qualquer tipo de pesquisa ou “simplesmente esgotar-se em si
mesma”. podendo ser fonte primaria ou de segunda mao.

b) Ex Post Facto

A pesquisa apresentada neste trabalho é ex post facto, por tratar-se de
investigacdo de algo que ja aconteceu. No caso apresentado, ocorreu a investigacao
da influéncia ocorrida na situacdo socioecondmica e nas competéncias dos alunos
que ja haviam concluido o Curso de Técnico em Secretariado, submetidos ao pare-
cer que inspirou a validade em dezembro de 2005.

Vergara (2003) esclarece que na pesquisa ex post facto ndo é possivel a
ocorréncia de manipulacao e controle de variaveis, uma vez que suas manifestacoes
ja aconteceram. Por exemplo, no caso estudado, os alunos ja concluiram o curso. O
mesmo afirma Barbosa (2001) quanto & ndo possibilidade de manipulagédo de dados.
O autor salienta que a falta de manipulagdo pode acontecer por ja ter acontecido o
fato pesquisado ou, simplesmente, pela impossibilidade de manipulacdo de dados

devida a outros critérios.

5.2 Delineamento do estudo

A natureza de uma investigacdo determina-se a partir de sua concepcao.

N&o ha uma unica forma de classificar uma pesquisa. Em geral, cada au-
tor apresenta sua classificagdo. Neste estudo tomou-se por base Trivifios (1992) e
Vergara (2003).

Isto significa dizer que o estudo foi concebido como um estudo de caso,
que é uma abordagem tipica de pesquisa qualitativa. Entretanto, o instrumento de
coleta buscou e captou dados mais quantitativos do que qualitativos, e, a partir dai,
todo o tratamento estatistico, a apresentacdo por meio de tabelas e graficos e as
analises foram feitas seguindo uma direcdo mais quantitativa. Desta forma, a carac-
terizacdo mais adequada parece ser um estudo descritivo, quantitativo, cujo foco ou
unidade de estudo é o curso profissional de técnicas em secretariado. (TRIVINOS,
1992).
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Problema

Uma pesquisa cientifica inicia-se com a formulagédo de algum tipo de pro-
blema. Vergara (2003) afirma que “problema é uma questdo nao resolvida”, é a
procura de uma resposta por meio de pesquisa.

Gil (2002) alerta para que nédo se confundam as definicbes da palavra
problema com o significado de problema cientifico. Nem todo problema pode ser
cientifico. Neste trabalho, sera enfatizada a definicdo de problema cientifico.
Sempre que se for realizar uma pesquisa deve-se observar se o problema em
questao faz parte da categoria dos problemas cientificos.

Ainda de acordo com Gil (2002), problema cientifico € um objeto de dis-
cussdo em qualquer area do saber; e é de natureza cientifica por englobar varia-
veis que podem ser observadas com possibilidades de serem testadas.

Gil (2002) também afirma que o problema de uma pesquisa deve ser ela-
borado como uma interrogacdo. Além de esta ser a forma mais simples de se
formular um problema, ainda torna mais facil sua identificacéo por parte das pes-
soas que consultam um projeto de pesquisa. A fundamentacédo supracitada da
orientacao para a formulagao do problema a ser estudado.

A educacéo profissional num pais com as dimensfes continentais e 0s
problemas socioeconémicos que o Brasil possui deveria ser uma das prioridades
do povo e do governo. O grau de despreparo da grande parte da populagédo para
enfrentar as dificuldades de conseguir um emprego ou desenvolver um trabalho
proprio parece ser muito grande, conforme constatam os institutos de pesquisa
Ha uma legislacdo atualizada e robusta sobre o tema, entretanto, sente-se a ne-
cessidade de informacdes sobre o que, de fato, esta resultando dos cursos pro-
fissionais oferecidos, em nivel médio. Diante deste cenario, parece pertinente
buscar-se resposta para a seguinte questao:

- Quais os efeitos do curso de educacgdo profissional de nivel
meédio promovido pelo CETREDE, na area de secretariado, no desenvolvimento

de competéncias profissionais e na situacao socioeconémica de seus egressos?

Vergara (2003) diz que as questbes a serem respondidas atuam como

um roteiro da pesquisa, podendo vir a substituir a elaboracéo dos objetivos inter-

81



mediarios. Estas questdes dizem respeito aos questionamentos que séo levanta-

dos e devem ser respondidas a partir do estudo.

Pressupostos

Gil (2002) diz que hipdtese é a proposicao testavel, que poderé se tornar
a resolucao do problema. Barbosa (2001) diz que a hipGtese € necesséria em
uma pesquisa porque ela é uma forma de o pesquisador direcionar seu trabalho.

Vergara (2003) explica que hipoteses ou suposi¢cdes sdo respostas  an-
tecipadas aos problemas. As pesquisas sao efetuadas de maneira a confirmar ou
negar a hipétese ou suposicao.

Geralmente, a hipdétese esta associada a pesquisas que implicam testes
via procedimentos estatisticos. Ja no caso das suposic¢oes, Vergara (2003) afirma
gue estas estdo relacionadas a pesquisas qualitativas, ndo resultando de testes
estatisticos e sim de confirmagdes, ou ndo, oriundas de estudos qualitativos.

O presente estudo baseia-se nos seguintes pressupostos:

1. O curso de educacéo profissional de Técnico em Secretariado possibili-

ta que o aluno amplie suas competéncias profissionais.

2.0 curso de educacao profissional de Técnico em Secretariado influen-

cia no grau de empregabilidade do aluno.

3. O curso de educacéo profissional de Técnico em Secretariado possibili-

ta aumento de renda pessoal para o egresso.

4.0 curso desperta no aluno a necessidade de aprender um idioma es-

trangeiro.

Objetivos

Vergara (2003) afirma que objetivo é o que é esperado, é o resultado a

ser obtido. Diz que quando o objetivo final é de fato alcan¢ado vai possibilitar res-

ponder ao problema da pesquisa. A autora explica que os objetivos intermediarios

sdo metas das quais o objetivo final necessita para ser concluido.

Assim, o objetivo final deste estudo é investigar a contribuicdo do curso

de educacao profissional de nivel médio na &rea de secretariado, promovido pelo

CETREDE, para o desenvolvimento de competéncias profissionais e para melhoria
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da situacdo socioecondmica do egresso, a fim de determinar quais seus efeitos na
vida pessoal, dos participantes.

Para atingir este objetivo foram estabelecidos os seguintes objetivos in-
termediarios:

- identificar quais as competéncias profissionais que estdo sendo desen-
volvidas pelos alunos durante o curso.

- descobrir se ha relacdo entre a conclusao do curso e o grau de empre-
gabilidade do egresso.

- descobrir de que forma o curso podera contribuir para aumentar sua efi-
cacia na formacéo de seus egressos.

- Verificar se o curso despertou no aluno a necessidade de aprender um

idioma estrangeiro.

Delimitacéo

Vergara (2003) afirma que a delimitacdo de um estudo diz respeito a
“moldura” que o escritor apresenta em seu trabalho, esclarecendo para o leitor os
aspectos que estarao inclusos e os que ficaram fora do trabalho.

Ainda de acordo com Vergara (2003), a delimitagdo do estudo € diferente
do universo e da amostra da pesquisa. A autora explica que a delimitacdo esta rela-
cionada com fronteiras ligadas a variaveis, a aspectos que serao trabalhados, aos
cortes, bem como ao periodo e ao tempo objeto da pesquisa.

O presente estudo tem como objetivo de analise o Curso de Técnico em
Secretariado, oferecido pelo CETREDE e que foram guiados pelo Parecer 661/2002.
Por tratar-se de um estudo limitado aos egressos de um unico curso profissional a

generalizacao de seus resultados sdo limitadas a populacédo estudada.

Relevancia

As diversas transformacdes mundiais em diferentes aspectos como, por
exemplo, na politica, na cultura, na economia, na tecnologia repercutem a necessi-
dade de mudancas organizacionais. As empresas cada vez mais necessitam ade-
quar suas realidades as necessidades do dindmico mercado globalizado.

Diante dessas necessidades organizacionais para alcancar novas de-

mandas, os profissionais necessitam, cada vez mais, manter-se competitivos para o
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mercado de trabalho. A capacitacao profissional vem ganhando espac¢o nos diversos
setores organizacionais.

Todas as circunstancias em que as empresas se encontram, hoje, exi-
gem muito mais dos atuais colaboradores em relacdo as competéncias, as habilida-
des e aos conhecimentos. A &rea de capacitacdo deve possuir um posicionamento
estratégico, auxiliando a organizacdo no alcance de seus objetivos e vinculando-os
aos diferentes planos de carreira.

Cada vez mais, as organizacdes buscam o desenvolvimento humano
como forma de conseguirem acompanhar as mudancas de um mundo globalizado.
Ocorre uma busca constante por resultados. O individuo € o principal responsavel
por sua capacitacao profissional, independente do que Ihe for oferecido de desen-
volvimento pela organizacdo. O esfor¢co pessoal é potencializador de novas habilida-
des e competéncias. O profissional moderno deve revestir-se de competéncias téc-
nicas e comportamentais, que revelem seu compromisso com os desafios da empre-
sa.

Competéncia e capacitacao sao alicerces para a carreira profissional. A
empresa com a cultura de aprendizagem disseminada € propicia para o processo de
aproveitamento das competéncias. Cada vez mais, a capacitacdo e as competéncias
profissionais sdo importantes para que o individuo sobreviva as exigéncias do mer-
cado de trabalho.

A autora deste trabalho acredita que os resultados desta pesquisa pode-
réo fornecer dados que servirdo de analise para: melhoria do curso utilizado como
objeto da pesquisa; auxiliar no planejamento e aperfeicoamento de cursos profissio-
nalizantes; despertar nas organizacdes ou profissionais isolados a busca de algum
tipo de capacitacdo; estimular, cada vez mais, para a realidade e relevancia da edu-
cacao profissional; enfatizar a importancia das competéncias profissionais; possibili-
tar a andlise das modificagdes socioecondémicas que um curso profissionalizante po-
de trazer para seus egressos; fornecer ao leitor aspectos da historia, das caracteris-
ticas e da evolucado das atribuicdes do profissional de secretariado - uma das profis-
sBes que mais crescem no mundo - possibilitando uma analise, tanto para relevancia
da profissdo como para enfatizar que as profissdes sofrem mudangas de acordo com

as novas necessidades do mercado de trabalho.
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A autora julga que a andlise de um estudo desta natureza podera propor-
cionar dados que venham a contribuir para a capacitacao profissional e, consequen-

temente, para o mercado de trabalho.

5.3 Objeto/unidade de estudo

Escolha dos sujeitos

O objeto deste estudo foram os alunos do Curso de Técnico em Secreta-
riado oferecido pelo CETREDE, em Fortaleza, sob aprovagao do Parecer do Conse-
Iho Estadual de Educacéo n°. 661/2002, de 23 de outubro de 2002

O referido Parecer vigorou de 23 de outubro de 2002 a dezembro de
2005. Durante esse periodo foram capacitados 372 concludentes. Deste universo,
32 pessoas responderam o questionario desta pesquisa. Trata-se de uma populacéo
finita, uma vez que néo foi possivel quantificd-la. Neste caso, decidiu-se buscar uma
amostra que fosse representativa da populacéo.

A populacdo amostral, de acordo com Vergara (2003), corresponde a
parte da populacéo (universo) selecionada a partir de algum critério de representati-
vidade. Vergara (2003) explica que existem duas formas de amostra: a probabilistica
e a ndo probabilistica. A primeira baseia-se em conceitos estatisticos e a segunda
nao. A referida autora destaca alguns tipos de cada uma dessas duas formas de
amostra: probabilistica: aleatéria simples, estratificada e por conglomerado; né&o
probabilistica: selecionadas por acessibilidade e por tipicidade.

Ao serem abordados alguns egressos disseram, de inicio, que ndo gosta-
riam de responder ao questionario, devido a falta de tempo.

Foi adotado como critério selecionar os egressos das turmas realizadas
sob a vigéncia do Parecer 661, porgue somente uma turma submetida ao parecer
atual (2006 a 2010) finalizou as aulas durante a realizagdo da pesquisa, e a maioria
dos alunos ainda se encontravam na fase de estagio, obrigatoria para conclusédo do
Curso.

A partir do total de alunos aptos a responder o questionario, critério esta-
belecido, os alunos foram alcangados por acessibilidade e em seguida foi feito um

calculo para verificar a representatividade desta amostra.
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Célculo da amostra foi realizado segundo aplicagdo da férmula explicitada por Ma-
Ihotra (2001) especificada a seguir:

n°=s?.p.g , onde:
e2+s2.p.q
N

n=tamanho da amostra que se pretende determinar.

N= tamanho da populagéo pesquisada; no caso 372 alunos

s = nivel de confianga (NC), onde NC de 68% (z=1,68 ou z=1);

P e g= adotou-se 50% em cada uma, isto é, P=g=50% (0,5).

E= erro amostral maximo adotado no caso condicionou-se um erro de 8,5%.

Para um nivel de confianca de 68% e erro de 8,5%, obteve-se uma amos-
tra de 31,66, que foi arredondada para 32. Logo, além destes dados obteve-se: N=
372,s=1,00, p= 0,50, g= 0,50 e e= 0,085.

Neste trabalho, serdo definidas somente as formas que se adequam ao
tipo de amostra da pesquisa apresentada. A referida pesquisa trata de uma amostra
nao probabilistica, selecionada por acessibilidade.

No caso da amostra, foi utilizado o critério de acessibilidade e procurou-
se contatar com todos os alunos que faziam parte da populagéo, porém alguns ndo
foram localizados devido a mudancas de endereco, telefone e e-mail.

Muitos dos alunos contatados ndo responderam ao questionario solicita-
do. A maioria destes, que ndo responderam a pesquisa, mostrou-se acessivel e dis-
posta a ajudar; porém, talvez devido a ocupag¢fes diversas do cotidiano, os alunos
nao finalizaram o questionario em tempo habil.

Vergara (2003) explica que a selecédo dos sujeitos de uma pesquisa diz

respeito as pessoas que fornecerdo os dados necessarios para a pesquisa.

Processo de selegao

A selecdo dos sujeitos foi feita com os alunos do Curso de Técnico em
Secretariado oferecido pelo CETREDE, em Fortaleza, sob aprovacédo do Parecer do
Conselho Estadual de Educacéo n°. 661/2002, de 23 de outubro de 2002.

A autora acredita que é necessario abranger, na pesquisa, alunos que
tenham concluido o curso durante um intervalo de alguns anos, para que se possa,

de fato, visualizar se o curso possibilitou melhorias quanto as competéncias profissi-
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onais e melhorias socioecondmicas. Logo, foram selecionados alunos que conclui-
ram o curso durante todo o periodo de abrangéncia do Parecer anterior, intervalo
correspondente a um espaco de tempo de trés anos.

Além do aspecto do periodo supramencionado, a autora também acredita
gue é relevante abranger na pesquisa tanto os alunos que terminaram ha alguns
meses como ha alguns anos. O intuito é possibilitar mais tempo ao aluno para visua-
lizar de fato as melhorias socioeconémicas e as competéncias profissionais, que

nem sempre sao visualizadas de imediato.

Coleta de dados

Gil (2002) diz que no caso de uma pesquisa ex post facto pode-se perce-
ber duas etapas de coletas de dados: inicialmente, quando o pesquisador busca
identificar as modificacdes da variavel independente nos grupos e o controle das
variaveis intervenientes; depois, quando se busca mensurar as variaveis dependen-
tes.

Primeiramente, o pesquisador deseja localizar grupos adequados, faz um
levantamento de dados dos sujeitos - apds a identificacdo dos grupos, faz a coleta
de dados.

Vergara (2003) explica que no item coleta de dados o leitor deve ficar sa-
bendo de que maneira o pesquisador deseja obter os dados de que necessita para
responder ao problema.

O questionario, meio de coleta de dados utilizado na pesquisa apresen-
tada neste trabalho, trata de questdes expostas ao respondente, por escrito. Possui
outras nomenclaturas como: teste, comum em pesquisas psicoldgicas; escala, oca-
sides em que quantifica respostas. Ainda de acordo com Vergara (2003), o questio-
nario pode ser aberto ou fechado. Nas questdes abertas, as respostas sdo dadas
livremente pelo respondente, enquanto nas fechadas o respondente escolhe ou
pondera as opc¢oes, de acordo com as alternativas expostas.

Os dados da pesquisa apresentada foram coletados através de um mode-
lo de questionario estruturado com perguntas fechadas e abertas, sendo predomi-
nantes as questdes fechadas. As perguntas foram formuladas levando em conside-
racao a pergunta de partida e os objetivos da pesquisa em estudo. Os questionarios

foram distribuidos apés um contato prévio por telefone, com cada participante, onde
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foi feito o convite para que 0os mesmos participassem da pesquisa. Durante um tele-
fonema, interrogou-se que forma seria mais comoda para que eles recebessem o
questionario a ser respondido e o retornassem para a pesquisadora.

As opcoes disponibilizadas para envio e recebimento de questionarios fo-
ram: por e-mail, através de um portador disponibilizado pela pesquisadora (um moto-
taxista) e entrega direta no CETREDE, instituicdo onde as turmas do Curso pesqui-
sado aconteceram.

A coleta dos dados para este estudo foi realizada através de um questio-
nério organizado em blocos , cujo conteudo tratava de diferentes tipos de competén-
cias.

O instrumento foi organizado em forma de escala de intensidade. Este tipo
de escala oferece a descricdo da competéncia estudada e op¢des que indiqguem um
continuum gradativo, de forma que o respondente possa posicionar-se expressando
sua posicao diante do que estd sendo pesquisado.

Os dados do resultado da pesquisa foram tabulados através do sistema
SPSS e as opinides foram medidas através de uma escala do tipo Likert com a mai-
oria das questdes possuindo op¢des de escolha com grau de desenvolvimento cres-
cente de um a quatro (ou cinco): questdes do bloco | - nada desenvolvida, pouco
desenvolvida, satisfatoriamente desenvolvida, muito desenvolvida ; questdes do Blo-
co Il - 1- inexistente, 2- precario, 3- basico, 4- moderado e 5- avancado; questdes
do Bloco IlI: 1- inexistente, 2- precaria, 3- regular, 4- boa e 5- excelente; e as ques-
tdes do bloco 1V - foram relacionadas ao perfil do entrevistado. De acordo com Mat-
tar (1994) esse tipo de escala de pesquisa de marketing € bastante utilizada e sua
amplitude de respostas permite informacdo mais precisa da opinido do respondente

em relacdo a cada afirmacéo.

Tratamento dos dados

O tratamento dos dados refere-se a explicacao para o leitor da forma que
se deseja tratar os dados que foram coletados, contextualizando a importancia da
maneira escolhida para o intento do projeto.

Segundo Vergara (2003), os dados podem ser manejados de maneira
quantitativa, quando se utiliza procedimentos estatisticos; qualitativa quando, por

exemplo, sdo codificados e expostos de forma mais estruturada e analitica.
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Os dados da pesquisa apresentada foram tratados quantitativamente. Foi
aplicada a estatistica descritiva para as questdes fechadas.

As respostas fechadas foram tabuladas, quantificadas e apresentadas
atraves de graficos.

Pode ser relevante a confrontacéo de resultados comparativos de um cur-
so de Educacao Profissional para despertar no leitor a importancia de uma capacita-
cao desta modalidade para a vida do individuo e, consequentemente, para a mao de

obra qualificada do pais.

Limitagbes do estudo

Vergara (2003) diz ser conveniente expor para o leitor as limitacbes do
meétodo escolhido. No caso desse estudo, limitagdes encontradas sdo: a dificuldade
de acessar alguns dos possiveis entrevistados; muitos ndo possuem mais 0S mes-
mos contatos; o fato de muitas pessoas que demonstraram interesse em preencher
0 questionario ndo o retornaram em tempo habil; a existéncia da possibilidade do
respondente ndo responder ao questionario com sinceridade e critério; a necessi-
dade de tempo para responder ao questionario, embora se tenha procurado elaborar
um questiondrio conciso, que abrangesse a possibilidade de informagdes suficientes
para responder aos questionamentos levantados para a realizacdo e a concluséo da
pesquisa.

Mesmo diante dos itens supramencionados, relativos as limitacbes do
método, a autora julga que a aplicacdo de questionario nessa pesquisa foi uma es-
colha acertada, uma vez que o método foi capaz de captar respostas aos questio-
namentos desejados.

Em qualquer método existe a possibilidade de limitagdes. Logo, uma vez
que o método aplicado atende as expectativas, as limitacbes expostas ndo se tor-
nam motivos relevantes para aplicacao de outro tipo de metodologia.

Nesta secdo, foram abordados os aspectos relacionados a metodologia
de um trabalho cientifico e expostos de forma mais detalhada os itens relacionados
com a pesquisa apresentada. Na sec¢do seguinte, serdo apresentadas a andlise e a
exposicdo dos dados obtidos através da pesquisa metodologica supramencionada.
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6 APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS

Esta secéo se propde a expor a analise dos resultados obtidos através da
aplicacdo de um questionério elaborado a partir dos estudos bibliograficos realizados
no decorrer do trabalho. S&o apresentadas desde a estrutura do questionario, tabu-
lacdo e analise dos dados até a vinculacdo dos resultados obtidos com os pressu-

postos da pesquisa.

6.1 Estrutura do questionario

O questionario respondido foi estruturado em quatro blocos.

6.1.1 Bloco | — Competéncias do técnico em secretariado:

A partir da leitura das competéncias explicitadas como relevantes no pro-
jeto do curso deste estudo, a autora adaptou-as apresentando-as em forma de ques-
tionario, enquadrando-as nas areas de gestdo de recursos, relacdes interpessoais,
gestédo da informacdo e compreensao sistémica, com o intuito de tornar o instrumen-
to objetivo, claro e significativo para o profissional de secretariado.

O Bloco | visou verificar o seguinte pressuposto: o0 curso de educacao
profissional de nivel médio possibilita que o aluno amplie suas competéncias profis-

sionais.

6.1.2 Bloco Il — Habilidade em outros idiomas

O Bloco Il visou identificar qual o grau de conhecimento do aluno em rela-
cdo a lingua estrangeira, antes e depois do curso a partir dos critérios: inexistente,
precario, basico, moderado ou avancado. Este bloco se propde a responder ao
pressuposto a seguir: O curso despertou no aluno a necessidade de aprender um

idioma estrangeiro.



6.1.3 Bloco Ill — Avaliacdo das mudancas apés a participacdo no curso de técnico

em secretariado

O Bloco 1l buscou identificar a ocorréncia, ou ndo, de melhorias socioe-
conbmicas na vida dos respondentes. Foram solicitados aspectos relacionados a
posse de bens, antes e depois do curso, de acordo com uma escala correlacionada
a itens gradativos, nas seguintes situacoes: inexistente, precaria, regular, boa ou
excelente. Este bloco pretendeu identificar se a pesquisa atende ao pressuposto se-
guinte: O curso de educacéo profissional de nivel médio possibilita aumento de ren-

da pessoal para o0 egresso.

6.1.4 Bloco IV — Perfil do entrevistado

Neste bloco foram solicitadas, além da informacdo do género do respon-
dente, questdes a respeito de seu perfil, antes e depois da conclusédo do curso: grau
de instrucéo, ocupacao ou atividade, renda pessoal mensal e faixa etaria. Os itens
4.2 e 4.3, do bloco, visaram verificar se aconteceria a confirmagcao do pressuposto a
seguir: O curso de educacgéo profissional de nivel médio influencia no grau de em-
pregabilidade do aluno. E o item 4.4 buscou respostas para 0 pressuposto também
analisado no bloco Ill: O curso de educacédo profissional de nivel médio possibilita

aumento de renda pessoal para o egresso.

6.2 Avaliacdo dos resultados por bloco

A partir dos resultados obtidos com o questionario, foi elaborada uma ta-
bela para cada bloco existente. Apds a apresentacédo do gréfico do Bloco | "Grau de
Desenvolvimento das Competéncias dos Egressos do Curso de Técnico em Secreta-
riado” é apresentada uma contextualizacéo teorica sintetizada e, em seguida, é des-

crita a analise do mesmo através de cada subitem de area de competéncia.
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Tabela 1- Grau de Desenvolvimento das Competéncias dos Egressos do Curso de Técnico em Secretariado

Nada desenvol-

Pouco desenvol-

Satisfatoriamente

Muito desenvolvi-

N&o Respondeu

Competéncias vida vida desenvovida da
f % F % f % F %
Consciéncia da necessidade e amplitude de tempo para efetuar as 0 0.0 0 0.0 23 74.2 8 258 1 31
Competéncias na area tarefas : ' : : '
De Gestdo de Recur- Consciéncia do valor do dinheiro caso necessite utiliza-lo nas suas
0. atribuicas de trabalho 0 0.0 5 16.7 17 56.7 8 26.7 2 6.3
Capacidade de trabalho em equipe 0 0.0 0 0.0 18 58.1 13 41.9 3.1
Capacidade de distinguir, dialogar e trabalhar com diversas pessoas
Compaténcias na indepedente de fazerem ou néo parte da equipe de trabalho 0.0 6.3 17 53.1 13 40.6 0 0.0
Capacidade de respeitar as diversidades sociais, culturais e fisicas
sren de e 0.0 0.0 17 54.8 14 45.2 1 3.1
Relagdes Capacidade de comunicar-se positivamente com as pessoas 0.0 0.0 13 41.9 18 58.1 1 3.1
Ca_pacidade de coordenar a equipe responsavel pelo apoio a secre- 0 0.0 3 9.7 21 67.7 7 226 31
Interpessoais taria ’ : ’ ’ :
Capacidade de buscar informagdes relevantes para a profissao de
Competéncias na  secretariado 0 0.0 2 6.3 22 68.8 8 25 0 0.0
Capacidade de avaliar e interpretar informagdes relevantes para a
4rea de brofisso do seoretanado 0 0.0 1 3.1 22 68.8 9 28.1 0 0.0
Gestao da Capacidade de organizar e manter informagées 0 0.0 1 3.1 15 46.9 16 50 0 0.0
Capacidade de interpretacéo e comunicacéo nas diversas situagdes
Informagéo do cotidiano de secretariado 0 0.0 2 6.5 19 61.3 10 32.3 1 3.1
Capacidade de utilizar computador 0 0.0 5 16.1 13 41.9 13 41.9 1 3.1
Capacidade de utilizar conhecimentos sobre a realidade econémica,
social, cultural e politica brasileira, na intenc&o de prestar assessoria 1 3.1 4 12.5 23 71.9 4 12.5 0 0.0
compativel com a exigéncia do cargo exercido
Capacidade de interpretar dados estatisticos e representacdes gréfi-
cas relacionadas a informagdes internas e externas a seu espago de 0 0.0 12 375 17 53.1 3 9.4 0 0.0
trabalho
Competéncias na Compreensao das inter-relagées do ambiente de trabalho 0 0.0 3 9.4 21 65.6 8 25 0 0.0
Capacidade de monitorar e corrigir desempenhos, sempre que ne-
prende g 0 0.0 3 9.4 22 68.8 7 21.9 0 0.0
Capacidade de entender as atividades profissionais e a cultura orga-
Compreenséo nizacional do ambiente de trabalho 0 0.0 3 9.4 18 6.3 11 34.4 0.0
Sistémica Capacidade de buscar corrigir o seu desempenho profissional 0.0 2 6.3 12 37.5 18 56.3 0.0

Fonte: elaborado pela autora (2007).
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Conforme mencionado por Brunner (2000) o tema competéncia esta rela-
cionado a uma multiplicidade de atitudes e habitos relevantes para o desenvolvimen-
to da sociedade. A realizacdo desta pesquisa confirmou que no desenvolvimento
das competéncias, visto de maneira sistémica conforme mencionado por Fleury e
Fleury (2001), elas estéo relacionadas entre si, ou seja, as competéncias individuais
englobam as competéncias de negocios , as tecnico-profissionais e as sociais.

Observa-se que atraves da tabela supracitada “Grau de Desenvolvimento
das Competéncias dos Egressos do Curso de Técnico em Secretariado” foi possivel
constatar diversos aspectos relacionados ao grau de desenvolvimento das compe-
téncias dos participantes da pesquisa, necessarias ao ambiente de trabalho. Os
grupos de competéncias transversais, de acordo com Casanova e Montanaro
(2001), sao relevantes para a sobrevivéncia do profissional no mundo do trabalho.
Através das pesquisas bibliograficas observou-se que era compativel adaptar as
competéncias pertinentes aos egressos de um curso de técnico em secretariado aos
agrupamentos de competéncias transversais defendidos por Casanova e Montanaro
(2001). Desta forma, foi possivel fazer-se a mensuracdo do grau de desenvolvi-

mento dessas competéncias para 0s egressos do curso.

6.2.1 Bloco I/A - Competéncias na area de gestao de recursos

Este topico tratou das competéncias do técnico e secretariado relativas a
gestao de recursos. Buscou descobrir o grau de consciéncia da necessidade e am-
plitude de tempo para efetuar as tarefas.

Os respondentes optaram pela alternativa "satisfatoriamente desenvolvi-
da", correspondendo a 74,2% das respostas validas, enquanto 25,8% dos participan-
tes responderam "muito desenvolvida". Deixaram de responder 3,1% dos sujeitos.
Ninguém marcou o item "pouco desenvolvida".

Com relagéo a consciéncia do valor do dinheiro, caso se necessite utili-
za-lo nas atribuicdes do trabalho, os respondentes optaram pela alternativa "satisfa-
toriamente desenvolvida", correspondendo a 56,7% das respostas validas, enquanto
26,7% dos participantes responderam "muito desenvolvida" e 16,7% escolheram o

item "pouco desenvolvida”. Deixaram de responder 6,3% dos sujeitos.
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6.2.2 Bloco I/B - Competéncias do técnico em secretariado: relagdes interpessoais

Capacidade de trabalho em equipe: os respondentes optaram pela alter-
nativa "satisfatoriamente desenvolvida", correspondendo a 58,1% das respostas va-
lidas, enquanto 41,9% dos participantes responderam "muito desenvolvida". Nin-
guém marcou o item "pouco desenvolvida”. Deixaram de responder 3,1%0 dos sujei-

tos.

No que diz respeito a capacidade de distinguir, dialogar e trabalhar com
diversas pessoas independente de fazerem, ou nado, parte da equipe de trabalho, os
respondentes optaram pela alternativa "satisfatoriamente desenvolvida”, correspon-
dendo a 53,1% das respostas validas, enquanto 40,6% dos participantes responde-
ram "muito desenvolvida" e 6,3% escolheram o item "pouco desenvolvida". Ninguém

deixou de responder a questao.

Em se tratando da capacidade de respeitar as diversidades sociais, cultu-
rais e fisicas do ambiente de trabalho: os respondentes optaram pela alternativa "sa-
tisfatoriamente desenvolvida", correspondendo a 54,8% das respostas validas, en-
quanto 45,2% dos participantes responderam "muito desenvolvida”. Ninguém esco-

Iheu o item "pouco desenvolvida". Deixaram de responder 3,1% dos sujeitos.

Capacidade de comunicar-se positivamente com pessoas: 0s responden-
tes optaram pela alternativa "muito desenvolvida", correspondendo a 58,1% das res-
postas validas, enquanto 41,9% dos participantes responderam "satisfatoriamente
desenvolvida". Ninguém escolheu o item "pouco desenvolvida". Deixaram de res-

ponder 3,1% dos sujeitos.

Com relacéo a capacidade de coordenar a equipe responsavel pelo apoio
da secretaria, 0s respondentes optaram pela alternativa "satisfatoriamente desenvol-
vida", correspondendo a 67,7% das respostas validas, enquanto 22,6% dos partici-
pantes responderam "muito desenvolvida" e 9,7% escolheram o item "pouco desen-

volvida". Deixaram de responder 3,1% dos sujeitos.
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6.2.3 Bloco I/C — Competéncias do técnico em secretariado: gestédo da informacao

A capacidade de buscar informacfes relevantes para a profissdo de se-
cretariado foi respondida através da indicacdo das seguintes alternativas: "satisfato-
riamente desenvolvida", correspondendo a 68,8% das respostas validas, enquanto
25,0% dos participantes responderam "muito desenvolvida" e 6,3% cento escolhe-

ram o item "pouco desenvolvida”. Ninguém deixou de responder a questao.

A capacidade de avaliar e interpretar informacdes relevantes para a pro-
fissdo de secretariado fez os respondentes optarem pela alternativa "satisfatoria-
mente desenvolvida”, correspondendo a 68,8 por cento das respostas validas, en-
quanto 28,1% dos participantes responderam "muito desenvolvida” e 3,1% escolhe-

ram o item "pouco desenvolvida". Ninguém deixou de responder a questao.

No que concerne a capacidade de organizar e de manter informacdes, 0s
respondentes optaram pela alternativa "muito desenvolvida”, correspondendo a
50,0% das respostas validas, enquanto 46,9% dos participantes responderam "satis-
fatoriamente desenvolvida" e 3,1% escolheram o item "pouco desenvolvida". Nin-

guém deixou de responder a questao.

A capacidade de interpretacdo e comunicacdo nas diversas situacdes do
cotidiano de secretariado levou os respondentes a optarem pela alternativa "satisfa-
toriamente desenvolvida", correspondendo a 61,3% das respostas validas, enquanto
32,3% dos participantes responderam "muito desenvolvida" e 6,5% escolheram o

item "pouco desenvolvida”. Deixaram de responder 3,1% dos sujeitos.

Capacidade de utilizar o computador: os respondentes optaram pelas al-
ternativas "muito desenvolvida" e "satisfatoriamente desenvolvida®, ficando ambas
com a mesma porcentagem de escolha, correspondendo cada uma a 41,9% das

respostas validas. Deixaram de responder 3,1% dos sujeitos.

Com relacédo a capacidade de utilizar conhecimentos sobre a realidade

econbmica, social, cultural e politica brasileira, na intencdo de prestar assessoria
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compativel com a exigéncia do cargo exercido, 0os respondentes optaram pela alter-
nativa "satisfatoriamente desenvolvida", correspondendo a 71,9% das respostas va-
lidas, enquanto 12,5% dos participantes responderam "muito desenvolvida”; a mes-
ma quantidade, 12,5%, escolheu o item "pouco desenvolvida" e 3,1% marcaram o

item "nada desenvolvida". Ninguém deixou de responder a questéo.

No que se refere a capacidade de interpretar dados estatisticos e repre-
sentacOes graficas relacionadas a informacdes internas e externas a seu espaco de
trabalho, os respondentes optaram pela alternativa "satisfatoriamente desenvolvida",
correspondendo a 53,1 por cento das respostas validas, enquanto 9,4% dos patrtici-
pantes responderam "muito desenvolvida" e 37,5% escolheram o item "pouco de-
senvolvida". Ninguém marcou o item "nada desenvolvida" e nem deixou de respon-

der a questéao.

6.2.4 Bloco I/D - Competéncias do técnico em secretariado: compreensao sistémica

Compreenséo das inter-relagcbes do ambiente de trabalho: os responden-
tes optaram pela alternativa "satisfatoriamente desenvolvida”, correspondendo a
65,6% das respostas validas, enquanto 25,0% dos participantes responderam "muito
desenvolvida" e 9,4% escolheram o item "pouco desenvolvida”. Ninguém marcou o

item "nada desenvolvida" e nem deixou de responder a questao.

Quanto a capacidade de monitorar e corrigir desempenhos, sempre que
necessario, 0s respondentes optaram pela alternativa "satisfatoriamente desenvolvi-
da", correspondendo a 68,8% das respostas validas, enquanto 21,9% dos participan-
tes responderam "muito desenvolvida" e 9,4% escolheram o item "pouco desenvol-
vida". Ninguém marcou o item "nada desenvolvida" e nem deixou de responder a

guestao.

A capacidade de entender as atividades profissionais e a cultura organi-
zacional do ambiente de trabalho foi respondida através das seguintes alternativas:
"satisfatoriamente desenvolvida”, correspondendo a 56,3% das respostas validas,

enquanto 34,4% dos participantes responderam "muito desenvolvida" e 9,4% esco-
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lheram o item "pouco desenvolvida". Ninguém marcou o item "nada desenvolvida" e

nem deixou de responder a questao.

Com relacéo a capacidade de buscar corrigir seu desempenho profissio-
nal, os respondentes optaram pela alternativa "muito desenvolvida", correspondendo
a 56,3% das respostas validas, enquanto 37,5% dos participantes responderam "sa-
tisfatoriamente desenvolvida" e 6,3% escolheram o item "pouco desenvolvida". Nin-

guém marcou o item "nada desenvolvida" e nem deixou de responder a questao.

O questionario foi estruturado de forma que ao término de cada grupo de
competéncias fosse perguntado quais as competéncias que cada grupo ou partici-
pante considerou terem sido as mais desenvolvidas. A seguir, as tabelas corres-

pondentes as competéncias mais desenvolvidas de cada grupo:

Tabela 2- Competéncias do Bloco | consideradas como tendo sido as mais estimula-
das com a realiza¢do do curso de técnico em secretariado

Alternativas Porcentagem das respostas
Frequéncia | Porcentagem vélidas
Vélida Al 28 87,5 90,3
A2 3 9,4 9,7
Total 31 96,9 100,0
Missing System 1 31
Total 32 100,0

Fonte: elaborado pela autora (2007).

Das competéncias do Grupo - A, consideradas mais estimuladas com a
realizacdo do curso, 90,0% dos respondentes validos optaram pela competéncia Al
- Consciéncia da necessidade e amplitude de tempo para efetuar as tarefas; e 9,7%
pela competéncia A2 - Consciéncia do valor do dinheiro, caso necessite utiliza-lo nas
suas atribuicdes de trabalho. Deixaram de responder 3,1% dos participantes.

Tabela 3- Competéncias do Grupo - B consideradas mais estimuladas com a reali-
zacao do curso técnico em secretariado

Alternativas Frequéncia | Porcentagem Porcentagem Vélida
Valida B3 7 21,9 22,6

B4 13 40,6 41,9

B5 4 12,5 12,9

B6 7 21,9 22,6

Total 31 96,9 100,0
Missing System 1 3,1
Total 32 100,0

Fonte: elaborado pela autora (2007).
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Das competéncias do Grupo - B consideradas mais estimuladas com a

realizacdo do curso:

1) constata-se que 41,9% dos respondentes validos optaram pela competéncia B4 -

Capacidade de distinguir, dialogar e trabalhar com diversas pessoas independen-

te de fazerem, ou néo, parte da equipe de trabalho;

2) observa-se que 22,6% pela competéncia B3 - capacidade de trabalho em equipe;

3) verifica-se que 22,6% pela competéncia B3 - capacidade de comunicar-se positi-

vamente com pessoas;

4) denota-se que 12,9% pela competéncia B5 - capacidade de respeitar as diversi-

dades sociais, culturais e fisicas do ambiente de trabalho;

5) ninguém escolheu o item B7 - capacidade de coordenar a equipe responsavel

pelo apoio da secretaria;

6) deixaram de responder 3,1% dos participantes.

Tabela 4- Competéncias do Grupo - C consideradas mais estimuladas com a reali-
zacdo do Curso de Técnico em Secretariado

Alternativas Frequéncia | Porcentagem Porcentagem Valida

Vélida C8 7 21,9 23,3
Cc9 4 12,5 13,3
C10 11 34,4 36,7
C11 4 12,5 13,3
Ci12 1 3.1 3,3
C13 1 31 3,3
Ci14 2 6,3 6,7
Total 30 93,8 100,0

Missing System 2 6,3

Total 32 100,0

Fonte: elaborado pela autora (2007).

Das competéncias do Grupo - C consideradas mais estimuladas com a

realizacdo do curso:

1) constata-se que 36,7% dos respondentes, com opcdes validas, optaram pela

competéncia C10 - capacidade de distinguir, dialogar e trabalhar com diversas

pessoas independente de fazerem, ou ndo parte da equipe de trabalho;

2) observa-se que 23,3% dos respondentes, com opc¢les validas, optaram pela

competéncia C8 - capacidade de distinguir, dialogar e trabalhar com diversas

pessoas independente de fazerem, ou néo, parte da equipe de trabalho;
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3) denota-se que 13,3% dos respondentes, com opc¢des validas, optaram pela com-
peténcia C9 - capacidade de distinguir, dialogar e trabalhar com diversas pesso-
as independente de fazerem, ou ndo, parte da equipe de trabalho;

4) verifica-se que 13,3% dos respondentes, com opc¢des validas, optaram pela com-
peténcia C11 - Capacidade de distinguir, dialogar e trabalhar com diversas pes-
soas independente de fazerem, ou néo, parte da equipe de trabalho;

5) observa-se que 6,7% dos respondentes, com opc¢des validas, optaram pela com-
peténcia C14 - capacidade de distinguir, dialogar e trabalhar com diversas pes-
soas independente de fazerem, ou néo, parte da equipe de trabalho;

6) constata-se que 3,3% dos respondentes, com opg¢Oes validas, optaram pela
competéncia C12 - capacidade de distinguir, dialogar e trabalhar com diversas
pessoas independente de fazerem, ou néo, parte da equipe de trabalho;

7) registra-se que 3,3% dos respondentes, com opg¢des validas, optaram pela com-
peténcia C13 - capacidade de distinguir, dialogar e trabalhar com diversas pes-

soas independente de fazerem, ou néo, parte da equipe de trabalho.

Tabela 5- Competéncias do grupo - D consideradas mais estimuladas com a realiza-
¢cao do curso de técnico em secretariado

Alternativas Freqiiéncia | Porcentagem Porcentagem Valida

Valida |D15 5 15,6 18,5

D16 3 9,4 11,1

D17 7 21,9 25,9

D18 12 37,5 44,4

Total 27 84,4 100,0
Missing | System 5 15,6
Total 32 100,0

Fonte: elaborado pela autora (2007).

Das competéncias do Grupo - D consideradas mais estimuladas com a
realizacdo do curso:

1) verifica-se que 44,4% dos respondentes, com opc¢des validas, optaram pela com-
peténcia D18 - capacidade de distinguir, dialogar e trabalhar com diversas pes-
soas independente de fazerem, ou néo, parte da equipe de trabalho;

2) observa-se que 25,9% dos respondentes, com opc¢les validas, optaram pela
competéncia D17 - capacidade de distinguir, dialogar e trabalhar com diversas

pessoas independente de fazerem, ou néo, parte da equipe de trabalho;
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3) registra-se que 18,5% dos respondentes, com opcdes vélidas, optaram pela
competéncia D15 - capacidade de distinguir, dialogar e trabalhar com diversas
pessoas independente de fazerem, ou néo, parte da equipe de trabalho;

4) constata-se que 11,1% dos respondentes, com opc¢des validas, optaram pela
competéncia D16 - capacidade de distinguir, dialogar e trabalhar com diversas
pessoas independente de fazerem, ou ndo, parte da equipe de trabalho.

Grafico sintese do grau de competétencias — bloco-I do questionario

Apods o resultado de todos os requisitos relacionados ao grau de compe-
téncias desenvolvidos durante o curso, foi feita uma representacao grafica, juntando
—se todos esses resultados obtidos, no intuito de possibilitar uma melhor visualiza-
¢éo dos mesmos.

Considerando-se a escala de escolha que foi composta pelos itens: nada
desenvolvida, pouco desenvolvida, satisfatoriamente desenvolvida e muito desen-
volvida, observa-se que houve uma predominancia bastante consideravel pela esco-
Ilha dos dois itens que expressam maior desenvolvimento de competéncias.

O referido grafico, apresentado a seguir, demonstra que houve uma pre-
dominancia aparente no item “satisfatoriamente desenvolvida”. Somente em um item
foi marcado a opc¢ao "nada desenvolvida”, tendo uma proporc¢ao insignificante quan-
do comparado com as outras opc¢oes..

A opcéo "pouco desenvolvida" nao foi predominante em nenhum dos
itens, enquanto a opcédo "muito desenvolvida" obteve maior propor¢édo de escolha
em trés itens e teve a mesma porcentagem de escolha da “satisfatoriamente desen-
volvida” em um item.

Diante do exposto e de acordo com o quadro n° 2, “ Sintese do grau de
competéncias”, pode-se verificar a confirmacdo do seguinte pressuposto: “O curso
de educacao profissional de nivel médio possibilita que o aluno amplie suas compe-

téncias profissionais”.
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Grau de Desenvolvimento das Competéncias dos Egressos do
Curso de Técnico em Secretariado

al.Consciéncia da necessidade e amplitude de tempo
para efetuar as tarefas

a2 Consciéncia do valor do dinheiro casonecessite
utilizé-lo nas suas atribligdes de trabalho

b3 Capacidade de trabalho em equipe

bd Capacidade de distinguir, dialogar e trabalhar com
diversas pessoas indepedente de fazerem ou ndo parte
da equipe de trabalho

b.5 Capacidade de respeitaras diversidades
sociais, culturais e fisicas no ambiente de trabalho

b6 Capacidade de comunicar-se positivamente com as
pessoas

b.7 Capacidade de coordenar a equipe responsavel pelo
apoio a secretaria

c8. Capacidade de buscarinformagdes relevantes para a
profisséo de secretariado

c9. Capacidade de avaliare interpretar informagdes
relevantes para a profissédo de secretariado

c10. Capacidade de organizar e manter informagdes

c11. Capacidade de interpretagio e comunicagio nas
diversas situagdes do cotidiano de secretariado

c12. Capacidade de utilizar computador

c13 Capacidade de utilizar conhecimentos sobre a
realidade econémica, social, cultural e politica
brasileira, na inteng&o de prestarassessoria...

c14. Capacidade de interpretar dados estatisticos e
representagées graficas realcionadas a informagdes
internas e externas a seu espago de trabalho

d15.Compreenséo das inter-relagdes do ambiente de
trabalho

d16. Capacidade de monitorar e corrigir
desempenhos, sempre que Necessario.

d17. Capacidade de entender as atividades profissionais
e a cultura organizacional do ambiente de trabalho

d18. Capacidade de buscar corrigir o seu desempenho
profissional

ENada desenvolvida
O Satisfatoriamente desenvolvida

20 40 60

80

B Pouco desenvolvida
B Muito desenvolvida

Graéfico 1- Grau de desenvolvimento das competéncias dos egressos

Fonte: elaborado pela autora (2007).

102



6.2.5 Bloco Il - Habilidade em outros idiomas

A tabela relacionada ao aperfeicoamento do idioma estrangeiro menciona a
porcentagem dos participantes da pesquisa que estudavam antes do curso ou pas-
sou a estudar ap6s o curso algum idioma estrangeiro. Desta forma foi possivel verifi-
car se ocorreram modificagdes quanto a procura por estudo de idiomas estrangeiros

apos o curso.

Tabela 6- Aperfeicoamento de idioma estrangeiro antes do curso e atual

Inexistente Precario Basico Moderado Avancado
Inglés antes 18.8 37.5 34.4 9.4
Inglés atual 9.4 28.1 40.6 21.9
Espanhol antes 56.3 25.0 15.6 3.1
Espanhol atual 53.1 21.9 15.6 3.1 6.3
Francés antes 3.1
Francés atual 3.1
Italiano antes 31
Italiano atual 3.1

Fonte: elaborado pela autora (2007).

Habilidades em outros idiomas

Inglés

Antes do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "precario”,
correspondendo a 37,5% das respostas validas, enquanto 34,4% dos participantes
responderam a opc¢ao "basico", 18,8% marcaram "inexistente" e 9,4% escolheram o
item "moderado”. Ninguém marcou a alternativa "avancado” e nem deixou de res-
ponder a questao.

Depois do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "basico”,
correspondendo a 40,6% das respostas validas, enquanto 28,1% dos participantes
responderam o item "precario”, 21,9% escolheram a opc¢do "moderado” e 9,4% mar-
caram "inexistente". Ninguém marcou a alternativa "avancado” e nem deixou de res-

ponder a questao.
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Espanhol

Antes do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "inexistente”,
correspondendo a 56,3% das respostas validas, enquanto 25,0% dos participantes
responderam a opcgao “precario”, 15,6% marcaram o item "basico" e 3,1% escolhe-
ram a alternativa "avancado”. Ninguém deixou de responder.

Depois do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "inexistente”,
correspondendo a 53,1 por cento das respostas validas, enquanto 21,9%o0 dos parti-
cipantes responderam o item "precério”, 15,6% escolheram a opcédo "basico", 6,3%
optaram pelo item "avancado" e 3,1% marcaram o item "moderado”. Ninguém deixou

de responder a questao.

Francés

Antes e depois do curso - apenas um dos participantes possui 0 conheci-
mento do idioma francés, tendo atualmente o mesmo nivel de conhecimento que
possuia antes do curso. O restante das pessoas ndo possui dominio deste idioma.
Analisando os percentuais validos, pode-se afirmar que somente 3,1% dos partici-
pantes optaram pela alternativa "precério” tanto antes do curso como atualmente, e

96,9% das pessoas ndo mencionaram possuir algum conhecimento deste idioma.

Italiano

Antes e depois do curso - apenas um dos participantes possui o conheci-
mento do idioma italiano, tendo atualmente o mesmo nivel de conhecimento que
possuia antes do curso. O restante das pessoas ndo possui dominio deste idioma.
Analisando os percentuais validos, pode-se afirmar que somente 3,1% dos partici-
pantes optaram pela alternativa "precério” tanto antes do curso como atualmente, e
96,9% das pessoas ndo mencionaram possuir algum tipo de conhecimento deste

idioma

Gréfico comparativo do aperfeicoamento de idioma es  trangeiro antes e depois
do curso — Sintese do Bloco Il do questionario.
A pesquisa comprovou o pressuposto: “O curso despertou no aluno a ne-

cessidade de aprender algum idioma estrangeiro”, de acordo com a tabela n°. 6 -
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“Aperfeicoamento de idioma estrangeiro”, onde foi feita a representacdo gréfica
comparativa do dominio de todas a linguas estrangeiras que 0s egressos do curso
possuiam antes do curso e possuem atualmente.

Foram relacionados os idiomas inglés e espanhol, além de ter ficado
campo aberto para o preenchimento de outras linguas estrangeiras, caso alguns dos
participantes tivessem desenvolvendo habilidades em outros idiomas. As opc¢des de
escolha variaram entre: inexistente, precario, basico, moderado e avancgado.

Os idiomas marcados foram: inglés, espanhol, francés e italiano. A por-
centagem de opc¢Bes marcadas de francés e italiano € estatisticamente considerada
insignificante, quando comparada com as demais. Somente nestes dois itens, fran-
cés e italiano, ndo ocorreram mudancas entre o grau de conhecimento do aluno an-
tes do curso e o atual. No caso do nivel atual de inglés, comparado com o nivel an-

tes do curso, houve diminuicdo na escolha dos itens "inexistente™ e precario”, e au-
mento dos niveis "basico" e "moderado”. Ninguém marcou a opg¢ao "avancado”. No
que diz respeito a comparacao da escolha do idioma espanhol, houve uma leve di-
minuicdo dos itens "inexistente" e "precario”, e um aumento dos itens "moderado” e
"avancado". A alternativa "basica" permaneceu inalterada.

Observa-se que, no geral houve uma melhoria no nivel de desenvolvimen-
to da aprendizagem de idiomas estrangeiros por parte dos participantes do questio-
nario. Essa melhora é bastante significativa, uma vez que o curso néo ofereceu ne-
nhum conhecimento aprofundado em idiomas, somente proporcionou uma nog¢ao
bésica do inglés e, conforme representagdo grafica a seguir, verifica-se que desper-
tou nos alunos a necessidade de procurar aperfeicoamento em idiomas estrangeiros,
apos o curso.

A autora desta pesquisa acredita que o0 curso proporcionou aos alunos vi-
sOes partilhadas em relagcdo ao aprendizado de idiomas estrangeiros. Conforme
exemplificado por Peter Senger (2002), no processo de inovagao e aprendizagem as
empresas devem desenvolver cinco disciplinas essenciais de aprendizagem; dentre
elas o autor cita as visdes partilhadas.

Essas visdes ocorrem quando um objetivo é percebido como concreto e
legitimo. As pessoas dedicam-se e apreendem ndo como obrigacdo, mas por von-
tade prépria, construindo visdes partilhadas. A melhoria do nivel de estudo em ou-

tros idiomas pode ser um sinal de que os alunos que aprofundaram esse aprendiza-
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do conscientizaram-se a partir do compartilhamento das visbes com o grupo e da

importancia do mesmo para a area de atuacao do profissional de secretariado.

Aperfeicoamento de Idioma Estrangeiro Antesdo Curs o e Atual

60,0+

50,0+

40,0

30,0+

20,0+

10,0+

oA b—b D
Inglés Inglés Espanhol Espanhol Francés Francés Italiano Italiano
antes atual antes atual antes atual antes atual

O Inexistente W Precario O Basico O Moderado B Avancado

Gréfico 2- Aperfeicoamento de idioma estrangeiro antes do curso e atual
Fonte: elaborado pela autora (2007).

6.2.6 Bloco Il - Avaliacdo das mudangas ap0s sua participa¢cdo no curso de técnico

em secretariado

Este bloco procurou descobrir as condi¢gbes indicativas de mudancgas nos
padrbes socio-econdmicos dos egressos do curso. Apos a apresentagdo da tabela "
Posse de Bens e Servicos Antes do Curso de Técnico em Secretariado” é feita a

analise dos resultados da mesma.
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Tabela 7- Posse de Bens e Servicos Antes e Depois do Curso de Técnico em Secretariado

Bens e servi¢os

Antes do Curso

Depois do Curso

Inexistente | Precaria | Regular | Boa | Excelente | Inexistente | Precdria | Regular | Boa | Excelente
Automaovel préprio 71.0 19.4 9.7 71.0 6.5|12.9 9.7
Automoével fornecido pela em-
presa 93.5 32| 3.2 93.5 6.5
Casa Propria 38.7 3.2 3.2|22.6 32.3 38.7 3.2]22.6 35.5
Plano de Saude 32.3 3.2 9.7]25.8 29.0 26.7 3.3 16.7 | 26.7 26.7
Telefone Fixo em Casa 19.4 9.7|35.5 355 22.6 6.5|35.5 355
Telefone celular particular 9.7 3.2 6.5|38.7 41.9 6.5 6.5|38.7 48.4
Acesso a telefone fixo no traba-
lho 22.6 9.7]32.3 35.5 10.0 10.0[40.0 40.0
Acesso a telefone celular pago
pela empresa 80.6 3.2 6.5| 9.7 77.4 19.4 3.2
Acesso a Internet em casa 58.1 3.2 9.7] 9.7 19.4 58.1 3.2 32| 9.7 25.8
Acesso a Internet no trabalho 29.0 3.2 12.9(25.8 29.0 13.3 33 20.0|30.0 333
Acesso a lazer para vocé e
seus dependentes 12.9 38.7|32.3 16.1 9.7 29.0|41.9 19.4
Acesso a comida fora de casa
para vocé e seus dependentes 19.4 25.8|38.7 16.1 16.1 16.1|51.6 16.1
Acesso a boas escolas para
vocé e seus dependentes 25.8 9.7 25.8|19.4 19.4 22.6 6.5 22.6|22.6 25.8
Viagem de férias para outro(s)
estado(s) do Pais 54.8 12.9 19.4| 3.2 9.7 54.8 12.9 16.1| 3.2 12.9
Viagem de férias para o exteri-
or 93.5 3.2 3.2 93.5 3.2 3.2

Fonte: elaborado pela autora (2007).
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Posse de Bens e Servigos Antes e Depois do Curso

Automovel proprio

Antes do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "inexistente",
correspondendo a 71,0% das respostas validas, enquanto 12,9% dos participantes
responderam a opc¢ao "boa",9,7 marcaram o item "excelente" e 6,5% escolheram a
alternativa "regular”. Ninguém marcou a alternativa "precaria”. Deixaram de respon-
der 3,1%.

Depois do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "inexisten-
te", correspondendo a 71,0% das respostas validas, enquanto 12,9% dos participan-
tes responderam o item "boa", 9,7% escolheram a opcao "excelente" e 6,5 a opcéao

“regular”. Ninguém marcou a alternativa "precaria". Deixaram de responder 3,1% .

Automovel fornecido pela empresa

Antes do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "inexistente”,
correspondendo a 9,3% das respostas validas, enquanto 3,2% dos participantes
responderam a opcao "regular" e 3,2% marcaram o item "boa". Ninguém marcou as
alternativas "precaria" e "excelente". Deixaram de responder 3,1%.

Depois do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "inexisten-
te", correspondendo a 93,5% das respostas validas, enquanto 6,5 por cento dos par-
ticipantes responderam o item "boa". Ninguém marcou as alternativas "precéria”,

"regular" e "excelente". Deixaram de responder 3,1%.

Casa propria

Antes do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "inexistente",
correspondendo a 38,7 por cento das respostas validas, enquanto 32,3% dos parti-
cipantes responderam a opc¢ao "excelente”, 22,6 marcaram o item "boa", 3,2% esco-
lheram a alternativa "regular" e 3,2 marcaram a opgao "precaria". Deixaram de res-
ponder 3,1%.

Depois do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "inexisten-

te", correspondendo a 38,7% das respostas validas, enquanto 35,5% dos participan-
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tes responderam o item" excelente", 22,6% escolheram a opcao "boa" e 3,2 a opgao

“regular”. Ninguém marcou a alternativa "precaria". Deixaram de responder 3,1% .

Plano de saude

Antes do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "inexistente",
correspondendo a 32,3% das respostas validas, enquanto 29,0% dos participantes
responderam a opcéao "excelente”, 25,8 marcaram o item "boa", 9,7% escolheram a
alternativa "regular" e 3,2 marcaram a opc¢ao "precaria”. Deixaram de responder
3,1%.

Depois do Curso: Os respondentes optaram pelas alternativas "inexis-

tente”, "boa" e "excelente", correspondendo cada uma delas a 26,7% das respostas
validas, enquanto 16,7% dos participantes responderam o item "regular” e 3,3% es-

colheram a opcao "precéria”. Deixaram de responder 3,1%.

Telefone fixo em casa

Antes do Curso: Os respondentes optaram pelas alternativas "boa" e
"excelente", correspondendo cada uma a 35,5% das respostas validas, enquanto
19,4% dos patrticipantes responderam "inexistente" e 9,7 marcaram o item "regular”.
Ninguém escolheu a opgdo "precaria”. Deixaram de responder 3,1%.

Depois do Curso: Os respondentes optaram pelas alternativas "boa" e
"excelente”, correspondendo cada uma a 35,5% das respostas validas, enquanto
22,6% optaram pela alternativa "inexistente" e 6,5% dos participantes responderam
o item "regular". Ninguém marcou a alternativa "precéria”. Deixaram de responder
3,1%.

Telefone celular particular

Antes do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "excelente",
correspondendo a 41,9% das respostas validas, enquanto 38,7% dos participantes
responderam a opc¢éo "boa", 9,7 marcaram o item "inexistente", 6,5% "regular" e
3,2 % decidiram pela opgéo "precaria”. Deixaram de responder 3,1%.

Depois do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "excelente”,
correspondendo cada uma a 48,4% das respostas validas, enquanto 38,7% optaram

pelo item "boa", 6,5% dos participantes responderam o item "inexistente" e 6,5%
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escolheram a opc¢éo "regular". Ninguém marcou a alternativa "precéria”. Deixaram

de responder 3,1%.

Acesso a telefone fixo no trabalho

Antes do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "excelente",
correspondendo a 35,5 por cento das respostas validas, enquanto 32,3% dos parti-
cipantes responderam a opc¢ao "boa", 22,6 marcaram o item "inexistente” e 9,7%
“regular”. Ninguém escolheu a alternativa "precaria”. Deixaram de responder 3,1% .

Depois do Curso: Os respondentes optaram pelas alternativas "boa" e
"excelente", correspondendo cada uma a 40,0% das respostas validas, enquanto
10,0% optaram pelo item "inexistente” e 10,0% dos participantes responderam o
item "regular". Ninguém marcou a alternativa "precéaria”. Deixaram de responder
6,3%.

Acesso a telefone celular pago pela empresa

Antes do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "inexistente”,
correspondendo a 80,6% das respostas validas, enquanto 9,7% dos participantes
responderam a opcao "boa", 6,5 marcaram o item "regular" e 3,2% "precario". Nin-
guém escolheu a alternativa "excelente”. Deixaram de responder 3,1%.

Depois do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "inexisten-
te", correspondendo a 77,4% das respostas validas, enquanto 19,4% optaram pelo
item "boa" e 3,2% dos participantes responderam o item "excelente”. Ninguém mar-
cou a alternativa "precaria". Deixaram de responder 3,1%.

Acesso a Internet em casa

Antes do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "inexistente",
correspondendo a 58,1% das respostas validas, enquanto 25,8% dos participantes
responderam o item "excelente”, 9,7 marcaram a opcéo "boa", 3,2% "precério” e 3,2
por cento "regular”. Deixaram de responder 3,1%.

Depois do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "inexisten-

te", correspondendo a 58,1% das respostas validas, enquanto 25,8% optaram pela

110



opcgao "excelente", 9,7% dos participantes responderam o item "boa", 3,2 marcaram
"regular" e 3,2% escolheram a alternativa "precaria". Deixaram de responder 3,1% .

Acesso a Internet no trabalho

Antes do Curso: Os respondentes optaram pelas alternativas "inexisten-
te" e "excelente", correspondendo cada uma a 29,0% por cento das respostas vali-
das, enquanto 25,8% dos participantes responderam a opcao "boa", 12,9 marcaram
a opcao "regular" e 3,2% "precéria”. Deixaram de responder 3,1%.

Depois do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "excelente”,
correspondendo a 33,3% das respostas validas, enquanto 30,0% optaram pela op-
cado "boa", 20,0% dos participantes responderam o item "regular”, 13,3 marcaram
"inexistente” e 3,3% escolheram a alternativa "precaria”. Deixaram de responder
3,1%.

Acesso a lazer para vocé e seus dependentes

Antes do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "regular”, cor-
respondendo a 38,7% das respostas validas, enquanto 32,3% dos participantes res-
ponderam a opg¢éao "boa", 16,1 marcaram a opcao "excelente" e 12,9% "inexistente”.
Deixaram de responder 3,1%.

Depois do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "boa", cor-
respondendo a 41,9% das respostas validas, enquanto 29,0% optaram pela opcao
"regular”, 19,4% dos participantes responderam o item "excelente" e 9,7 marcaram
"inexistente". Ninguém escolheu a alternativa "precaria". Deixaram de responder
3,1%.

Acesso a comida fora de casa para vocé e seus dependentes

Antes do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "boa", cor-
respondendo a 38,7% das respostas validas, enquanto 25,8% dos participantes res-
ponderam o item "regular”, 19,4 marcaram a opcao "inexistente" e 16,1% "excelen-
te”. Ninguém escolheu a alternativa "precaria”. Deixaram de responder 3,1%.

Depois do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "boa", cor-
respondendo a 51,6% das respostas validas, enquanto ninguém marcou a opgao

"precaria” e o restante dos itens: "inexistente", "regular" e "excelente" resultaram na
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mesma porcentagem de escolha, equivalendo cada um a 16,1%. Deixaram de res-
ponder 3,1%.

Acesso a boas escolas para vocé e seus dependentes

Antes do Curso: Os respondentes optaram pelas alternativas "inexisten-
te" e "regular”, correspondendo cada uma a 25,8% das respostas validas, enquanto
19,4% dos participantes responderam a opc¢éao "boa", 19,4 marcaram a opcao "exce-
lente" e 9,7% "precaria”. Deixaram de responder 3,1%.

Depois do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "excelente”,
correspondendo a 25,8% das respostas validas, enquanto as opc¢des "inexistente",
"regular" e "boa" obtiveram a mesma proporcéo de escolha equivalendo cada uma a

22,6%, e 6,5% optaram pela alternativa "precaria”. Deixaram de responder 3,1% .

Viagem de férias para outro(s) estado(s) do Pais

Antes do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "inexistente”,
correspondendo a 54,8% das respostas validas, enquanto 19,4% dos participantes
responderam a opg¢éao "regular’, 12,9 marcaram a opcao "precaria”, 9,7% "excelente"
e 3,2 "boa". Deixaram de responder 3,1%.

Depois do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "inexisten-
te", correspondendo a 54,8% das respostas validas, enquanto 16,1% optaram pela
opcao "regular”, 12,9% dos participantes responderam as alternativas "excelente” e

"precéria”, e 3,2 a opcdo" boa". Deixaram de responder 3,1%.

Viagem de férias para o exterior

Antes do Curso: Os respondentes optaram pela alternativa "inexistente”,
correspondendo a 93,5% das respostas validas, enquanto 3,2% dos participantes
responderam as opgdes "precaria” e "excelente". Ninguém escolheu as alternativas
"regular" e" boa". Deixaram de responder 3,1%.

Depois do Curso: Relativamente a este topico, as porcentagens de esco-
Ihas foram idénticas aquelas selecionadas para o tépico "Antes do Curso". Ninguém

escolheu a alternativa "precéria”. Deixaram de responder 3,1%.
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Gréfico comparativo da posse de bens e servigos

O pressuposto; “o curso de educacéao profissional de nivel médio possibili-
ta aumento de renda pessoal e melhorias nas posses de bens e servicos para o
egresso”, foi verificado com base nos dados da tabela 11 e dos graficos 3 e 4.

Os graficos expostos a seguir ( graficos 3 e 4) sao relacionados a posse
de bens e servicos. Observa-se que dos quinze itens analisados, seis permanece-
ram com a mesma porcentagem de escolha pela alternativa "inexistente", corres-
pondendo a 40%. Dessa porcentagem de 40%, somente em duas destas alternati-
vas nao ocorreram melhorias com os participantes que ndo haviam marcado a opgao
"inexistente"; foram os itens relacionados a viagem de férias para o exterior e auto-
movel proprio. Nao ocorreu melhoria, apds o curso, quanto a viagem de férias para o
exterior e quanto a automaovel proéprio.

O gréfico 4 demonstra que houve uma piora, apdés 0 curso, somente com
relacdo a automovel proprio; o item "boa" passou de 19,4% para 12,9%, enquanto o
item "regular”, que ndo existia, passou a existir com 6,5% e o restante das alternati-
vas nao foram alteradas. Houve uma migracao de parte das porcentagens do item
"boa" para o item "precéria”. Embora tenha sido demonstrado esse declinio, ndo se
pode afirmar que ocorreu uma piora na posse deste bem, porque este fato pode ser
explicado com uma melhoria referente a este mesmo bem, fornecido pela empresa.

A porcentagem de escolha do item “excelente”, relacionada a automovel
fornecido pela empresa, € a mesma de automovel préprio na opgéo “precaria”. Logo,
pode-se deduzir que, quando se tem condi¢Bes excelentes de automovel fornecido
pela empresa, ndo se torna prioridade investir em automaovel proprio ou o nivel de
exigéncia em relacdo a automoével proprio torna-se mais elevado. Além deste aspec-
to, também se deve levar em consideracdo as prioridades de cada um. Os partici-
pantes podem, por exemplo, ter dado maior prioridade para melhorias como a casa
propria,antes de pensarem em investir em automovel.

Verifica-se que, no geral, somente o Ultimo item mencionado mostrou um
declinio nas propor¢cbes de melhorias, que ja foi justificado, e também somente um
item permaneceu inalterado. Logo, dos quinze itens apresentados, em treze ocorre-

ram melhorias, correspondendo a 86,66% (87%).
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A partir destes dados, pode-se afirmar que os egressos do curso adquiri-
ram melhorias na posse de bens e servigos. Tais melhorias podem ser fruto de de-
senvolvimentos continuos tanto no ambito pessoal como no profissional. De acordo
com Berger Filho (1999) a educacéo profissional deve proporcionar desenvolvimen-
tos continuos de aptiddes para a vida produtiva dos egressos.

A autora desta pesquisa também acredita que o fato das competéncias
serem produzidas a partir do “eu” (d&mago individual) e da possibilidade de demarca-
cdo de metas, conforme explicitado por Barone e Barone (2002), pode fazer com
gue o aluno egresso de um curso com curriculo baseado em competéncias possa
desenvolver, com maior naturalidade, metas que venham melhorar seu padrao de

vida socioecondmico.
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Posse de Bens e Servicos Antes do Curso de Tec  nico em Secretariado

Viagem de férias para o exterior

Viagem de férias para outro(s) estado(s) do Pais
Acesso a boas escolas para vocé e seus

. dependentes R
Acesso a comida fora de casa para vocé e seus

dependentes
Acesso a lazer para vocé e seus dependentes

Acesso a Internet no trabalho

Acesso a Internet em casa

Acesso a telefone celular pago pela empresa
Acesso a telefone fixo no trabalho

Telefone celular particular
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Grafico 3 Posse de bens e servigcos antes do curso de técnico em secretariado.
Fonte: elaborado pela autora (2007).

Posse de Bens e Servicos Depois do Curso de Tecnico em Secretariado
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Grafico 4: Posse de bens e servicos depois do curso de técnico em secretariado
Fonte: elaborado pela autora (2007).
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6.2.7 Bloco IV - Perfil do entrevistado

Antes do curso: A maior parte dos respondentes possuiam o0 ensino mé-
dio, correspondendo a 75% das respostas validas, 21,9% possuia 0 ensino superior
e 3,1% a pos-graduacao.

Depois do Curso: A maior parte dos respondentes obtiveram o nivel su-
perior, correspondendo a 53,1%; 40,6% permaneceram com o0 nivel de ensino médio

e 6,3% ja possuiam a pos graduacao.

Tabela 8- Grau de instrucdo antes e depois do curso

. . Antes do curso Depois do curso
Grau de instrucao

F | % F %
Ensino médio 24 75,0 13 40,6
Ensino superior 7 21,9 17 53,1
Pés-graduacao 1 3,1 2 6,3
N&o respondeu 0 0,0 0 0,0
Total 32 100,0 32 100,0

Fonte: elaborado pela autora (2007).

Ocupacéo ou atividade

Antes do curso: A maior parte dos respondentes ocupam a funcéo de
secretaria como ocupacéo principal, correspondendo a 37,5% das respostas validas.
Os itens correspondentes a "nenhuma ocupacao” e "funcdo de secretaria como ocu-
pacdo exclusiva" obtiveram a mesma porcentagem de escolha, equivalendo cada
um a 25,0%, tendo 12,5% dos participantes marcado ter a "funcéo de secretaria co-
mo ocupacao secundaria”. Deixaram de responder 3,1% dos participantes (tabela 9).

Depois do Curso: A maior parte dos respondentes ocupam a funcao de
secretaria como ocupacao exclusiva, correspondendo a 32,3% das respostas vali-
das. Os itens correspondentes a "nenhuma ocupacgédo", "funcdo de secretaria como
ocupacao principal" e "funcéo de secretaria como ocupacdo secundaria” obtiveram a
mesma porcentagem de escolha, equivalendo cada um a 22,6%. Deixaram de res-

ponder 3,1% dos participantes (tabela 9).
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Tabela 9- Ocupacéao ou atividade antes do curso e depois do Curso de Secretariado

Ocupagao ou atividade Antes do curso Depois do curso |

f ] % F ] %

Nenhuma ocupacao 8 25.0 7 22.6

Funcao de Secretaria com ocupacao exclusiva 8 25.0 10 32.3

Funcao de secretaria como ocupacéo principal 12 375 7 22.6

Funcéo de secretaria como ocupagédo secundaria 4 12.5 7 22.6

N&o Respondeu 0 0.0 1 3.1

Total 32 100.0 32 100.0

Fonte: elaborado pela autora (2007).

Grafico comparativo das ocupacdes antes e depois do curso

Os resultados relacionados a ocupacdo dos egressos, antes e depois do
curso, foram sintetizados na representacédo grafica da tabela n°.9 - “Ocupacédo antes
e depois do Curso”. Através da analise deste grafico, pode-se confirmar o seguinte
pressuposto: “O curso de educacao profissional de Técnico em Secretariado influ-
encia no grau de empregabilidade do aluno”. O curso de educacéo profissional de
nivel médio, na area de secretariado, influencia no grau de empregabilidade do alu-
no e para o seu acesso as funcdes direcionadas a profisséo de secretariado.

Através do gréafico 5, a sequir, verifica-se que apdés o curso houve uma
melhoria pequena no acesso dos egressos ao mercado de trabalho, uma melhoria
razoavel na funcdo de secretaria como profissdo exclusiva - embora também tenha
ocorrido uma diminuicéo relevante na funcdo de secretaria como ocupacao principal
- e um aumento bastante consideravel na funcdo de secretaria como ocupacao se-
cundaria.

Diante do exposto, pode-se observar que ocorreram melhorias no acesso
ao mercado de trabalho por parte dos egressos do curso, embora nao tenha sido de
forma abundante. Observa-se também que, ap0s 0 curso, embora tenha ocorrido
uma diminuicdo marcante da ocupacdo de secretaria como ocupacéao principal, ain-
da se pode afirmar que houve uma melhoria no direcionamento das fun¢cbes dos
egressos para a profissdo de secretariado, uma vez que ocorreu um aumento consi-
deravel da referida profissdo como sendo ocupacéo exclusiva e um aumento rele-
vante como sendo ocupacao secundaria.

Essas melhorias no acesso ao mercado de trabalho, bem como no direci-
onamento das fungbes dos egressos para a profissao de secretariado, convergem

com as expectativas da legislacdo brasileira para educacao profissional expostas no
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portal do MEC em setembro de 2007. Referida legislacdo deixa claro que a educa-
céo profissional deve desenvolver cursos que possibilitem uma melhor perspectiva
de acesso ao trabalho para jovens e adultos, atendam a necessidade de qualificacé&o
para os que ja estao inseridos no mercado e sirva como uma forma de reintegracao

do trabalhador no mercado de trabalho

Ocupacao Antes e Depois do Curso

40,0 -
33
25,0 O Antes
208 |
10.0 m Depois
5.0
0,0
Nenhuma Funcéo de Funcéo de Funcéo de
ocupacao Secretaria com secretaria secretaria
ocupacao como como
exclusiva ocupacao ocupacao
principal secundaria

Gréfico 5- Ocupacéo antes e depois do curso
Fonte: elaborado pela autora (2007).

Os participantes que nao trabalham exclusivamente como secretarios foram
solicitados a mencionar que outras atividades exercem. O resultado esta descrito na
tabela a seguir:

Tabela 10- Demais atividades exercidas pelos participantes da pesquisa

Porcentagem

Atividades Mencionadas Freqiiéncia | Porcentagem Vélida

20 62,5 62,5
Analista laboratorial 1 3,1 31
Assisténcia ao setor comerci-
al,administrativo ou de coordenacao 3 9,3 9,3
da empresa
Consultora 1 31 31
Coordenadora local da UVA 1 3,1 31
Estagio no IBAMA no setor de co-
brangas 1 31 31
Financeiro, telefonista e atendente 2 6,2 6,2
Pedido, recebimento e conferéncia
de mercadorias, telefonista, depar- 1 3,1 3,1
tamento de Rh, recepcionista.
Pesquisa 1 31 3,1
Vendas 1 31 3,1
Total 32 100,0 100,0

Fonte: elaborado pela autora (2007).
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1) constata-se 62,5% responderam a pesquisa e o restante dos participantes, cor-
respondente a 37,2%, mencionaram ocupacdes diferenciadas, tais como:

2) analista laboratorial,

3) assisténcia ao setor comercial,administrativo ou de coordenacdo da empresa,

4) consultora;

5) coordenadora local da UVA ( Universidade Vale do Acarau );

6) estagio no Ibama, no setor de cobrancas;

7) financeiro, telefonista e atendente;

8) pedido, recebimento e conferéncia de mercadorias, telefonista, departamento de
Rh, recepcionista;

9) pesquisa;

10) vendas (confeccdes).

Renda pessoal mensal

Antes do curso: A maior parte dos respondentes recebiam até dois sala-
rios minimos, correspondendo a 63,3% das respostas validas. Trinta por cento dos
participantes ganhavam entre 2 e 4 salarios minimos e 6,7 recebiam entre 4 e 10
salarios minimos. Deixaram de responder 6,3% dos participantes.

Depois do curso: A maior parte dos respondentes recebiam entre 2 e 4
salarios minimos, correspondendo a 46,7% das respostas validas; 43,3% dos parti-
cipantes ganhavam até dois salarios minimos e 10,0 recebiam entre 4 e 10 salarios

minimos. Deixaram de responder 6,3% dos participantes.

Tabela 11- Renda pessoal mensal antes e depois do curso de secretariado

) Antes do curso Depois do curso
Faixas de renda
f | % f | %
Até 2 SM 19 63,3 13 43,3
Entre 2 e 4 SM 9 30,0 14 46,7
Entre 4 e 10 SM 2 6,7 3 10,0
N&ao Respondeu 2 6,3 2 6,3

Fonte: elaborado pela autora (2007).
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Grafico sintese da renda pessoal mensal antes e dep  0is do curso

A tabela n° 11, sintetiza os resultados obtidos relacionados a renda pes-
soal mensal dos egressos, antes do curso e atualmente. Os graficos 6 e 7, junta-
mente com os graficos 3 e 4 relativos a posse de bens e servicos, confirmam o
pressuposto: “O curso de educacao profissional de nivel médio possibilita aumento
de renda pessoal e melhorias nas posses de bens e servigos para 0 egresso”.

Os gréficos de renda pessoal mensal, expostos a seguir, demonstram que
houve melhorias significativas relacionadas ao aumento de renda pessoal, de antes
do curso para atualmente.

Houve uma diminuicdo de 20% das pessoas que ganhavam somente até
dois salarios minimos, um aumento de 16,7% das pessoas que passaram a ganhar
entre dois e quatro salarios minimos e um aumento de 3,3% nas pessoas que pas-
saram a ganhar entre quatro e dez salarios minimos. Logo, verifica-se que ocorreu
uma melhoria salarial, apds o curso, com no minimo 20% dos respondentes, possibi-
litando ao egresso uma melhoria no seu padrdo socioeconémico, conforme justifica-

do juntamente com o gréafico de posse de bens ou servicos:

Renda Pessoal Mensal Antes do Curso de
Técnico em Secretariado
6,7

Renda Pessoal Mensal Atual
10,0

30,0

63,3
O Até 2 SM oAt 2 SM
B Entre 2e 4 SM B Entre 2e 4 SM
OEntre 4 e 10 SM O Entre 4 e 10 SM
Gréfico 6- Renda mensal antes do curso de Grafico 7 Renda mensal atual
secretariado Fonte: elaborado pela autora (2007).

Fonte: elaborado pela autora (2007).

A seguir, a tabela 12 relacionada a faixa etaria dos respondentes, antes
do curso e atualmente. Referidos dados foram interrogados somente por uma ques-
tdo de poder servir de referéncia para alguma pesquisa futura da instituicdo que ofe-
rece 0 CUrso ou para satisfazer alguma curiosidade do leitor.

Verifica-se que a maior parte dos participantes possuem atualmente a
faixa etaria entre 21 e 35 anos, enquanto antes de iniciarem o curso esta faixa pre-

dominava entre 21 e 30 anos.
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Tabela 12- Faixa etaria antes e depois do curso

Idade Antes Depois
Até 20 anos 6.3 .
Entre 21 e 25 anos 25.0 21.9
Entre 26 e 30 anos 34.4 28.1
Entre 31 e 35 anos 9.4 219
entre 36 e 40 anos 15.6 3.1
Entre 41 e 45 anos 3.1 15.6
Entre 46 e 50 anos 6.3 9.4
Total 100.0

Fonte: elaborado pela autora (2007).

Nesta sec¢do, foram apresentadas as andlises e as interpretacées dos da-
dos obtidos a partir da pesquisa realizada, tendo sido exposta as respostas obtidas e

sua relacdo com cada um dos seus pressupostos.

Sintese de Analise Cruzada dos Blocos do Questionar  io da Pesquisa

Competéncias

Os resultados da pesquisa mostram que 62,5% dos entrevistados consi-
deraram o desenvolvimento das competéncias , no minimo, satisfatorio. Ha que se
considerar que podem existir na amostra selecionada, alguns egressos que conclui-
ram o Curso de Secretariado ha mais de trés anos e os resultados captados nesta
pesquisa podem néo retratar somente o desenvolvimento das competéncias obtidas
durante o curso, mas também o processo de aprendizagem no ambiente de trabalho
e o decorrente do préprio cotidiano.

Ressalta-se, no entanto que as competéncias da area de Gestdo da In-
formacéo, notadamente a da “Capacidade de interpretar dados estatisticos e repre-
sentacdes graficas relacionadas a informagdes internas e externas a seu espacgo de
trabalho” - 37,5% dos pesquisados declararam a opc¢éo pouco desenvolvida. Este
resultado deve ser objeto de estudos por parte do CETREDE. E indicado que sejam
realizadas reuniées com professores para discutir os resultados desta pesquisa e a
devida proposicdo de solugbes para garantir uma maior desenvolvimento dessas

competéncias.
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Grau de Instrucdo versus Idioma versus ocupacgao

Dos 75% dos respondentes de Nivel Médio, 25% tinham o nivel de co-
nhecimento em inglés “inexistente” antes do Curso de Técnico em Secretariado. Me-
tade desses profissionais informou que o nivel atual continua sendo “inexistente”. A
outra metade migrou para os outros niveis (precario, basico e moderado), sendo
precipitado dizer que foram para o nivel imediatamente posterior, vez que nao se
tem o ano de conclusdo dos entrevistados, podendo um egresso ter buscado o seu
aprimoramento e ter saido do “inexistente” para o “moderado”.

Ha que se destacar que ndo somente a conclusao do Curso de Secreta-
riado tenha despertado o interesse no aperfeicoamento de outro idioma. Outros fato-
res, COmo a preparacao para 0 acesso ao Curso superior, vez que 45,8% concluiram
esse nivel de ensino apds o curso técnico, ou mesmo as exigéncias do mercado de
trabalho podem ter exercido forte influéncia nesse desenvolvimento.

Quando se analisa o nivel de conhecimento em inglés observando a ocu-
pacdo ou atividade, verifica-se que dos 25% egressos que informaram “nenhuma
ocupacdo”, metade deles continuou sendo inexistente o conhecimento em inglés, ou
seja, houve aprimoramento do conhecimento em inglés para 50 % desses egressos,
mesmo nao exercendo nenhuma ocupacdo. A mesma propor¢ao de queda da opcao
conhecimento em inglés inexistente foi observada para os que declararam a funcéo
de Secretaria como ocupacdo exclusiva. Observa-se ainda que com o crescimento
da funcdo de secretaria como ocupacao exclusiva para 32,2% dos entrevistados
apos o curso técnico, o percentual do inexistente caiu para 10% do total dos respon-

dentes nesse item.

Ocupacao versus Grau de Instrucdo versus renda

Dos egressos do Curso de Técnico em Secretariado que ndo concluiram
um curso superior (40,6%). Dos que nao concluiram 96,8% informaram a sua ocupa-
céo atual. Destes 33,3% declararam nao ter “nenhuma ocupacéo” atualmente.

Na analise pura dos dados obtidos na questdo de ocupacao ou atividade,
tem se uma leitura inicial de que houve um aumento dos percentuais da funcéo de

secretaria como ocupacao exclusiva (de 25% para 32,3%) e da funcédo de secretaria

122



como ocupacado secundaria (de 12,5% para 22,6%). Revela ainda uma queda nos
percentuais da opgédo “nenhuma ocupacéo” (de 25% para 22,6%) e da funcdo de
secretaria como ocupacao principal (de 37,5% para 22,6%).

Diante disso pode- se afirmar que o Curso Técnico em Secretariado au-
mentou a empregabilidade de seus egressos.

Da mesma forma, ao se analisar as informacdes sobre renda mensal, ob-
serva-se que apos a conclusao do curso houve uma melhoria no nivel de renda nas
faixas “entre 2 a 4 salarios minimos” e “entre 4 a 10 salarios minimos”, com a conse-
quente reducdo na faixa “até 2 salarios minimos” dos 96,8% que informaram sua
renda atual.

Os resultados da pesquisa sob o foco do Grau de Instrucdo x Renda
mensal mostram que 0s egressos que continuaram com o grau de instrucdo de nivel
médio (68,7%) que tinham renda “até 2 salarios minimos” (72,7%) passaram, ap0s o
curso técnico, a representar 63,3%, e na faixa “entre 2 a 4 Salarios minimos” , pas-
saram de 22,7% para 27,2%. Na faixa “entre 4 a 10 salarios minimos” houve um
incremento de 4,5 pontos percentuais. Conclue-se, portanto que o Curso de Técnico

em Secretariado contribuiu para o aumento de renda dos seus egressos.

123



7 CONCLUSAO

O questionamento de partida deste estudo buscou verificar os efeitos no
desenvolvimento de competéncias profissionais e na situacdo socioeconémica dos
egressos do Curso de Educacgdo Profissional de Nivel Médio promovido pelo CE-
TREDE, na area de secretariado.

O objetivo geral buscou investigar a contribuicdo do curso, supracitado,
para o desenvolvimento de competéncias profissionais e para melhoria da situacao
sécio-econdmica do egresso, a fim de determinar quais os efeitos na vida pessoal.

O objetivo geral foi desmembrado nos seguintes objetivos especificos:
1°. Identificar as competéncias profissionais que estdo sendo desenvolvidas pelos
alunos durante o curso; 2°. descobrir se ha relagdo entre a conclusdo do curso, o
grau de empregabilidade do egresso e seu respectivo acesso as func¢des direciona-
das a profisséo de secretariado; 3°. verificar se o curso de educagéo profissional de
nivel médio possibilita aumento de renda pessoal e melhorias nas posses de bens e
servicos dos egressos; 4°. identificar se ap0s o curso os concludentes buscaram
aprimoramento em algum idioma estrangeiro;

O desenvolvimento de secdes relacionados a educacao profissional,
competéncias profissionais e mercado de trabalho do técnico em secretariado foi
importante para elaboracdo do questionario utilizado.

Com o estudo bibliografico pode-se perceber que no Brasil existem nor-
mas e leis que regem a educacao profissional e que essa educacao busca proporci-
onar ao aluno um conhecimento mais voltado para a realidade profissional, fazendo
com que ele fique mais preparado para atender as exigéncias do mercado de traba-
Iho. Observou-se que essas exigéncias sdo coerentes com as necessidades, mas
nem sempre sdo encontradas na realidade. E necessario que ocorra uma coeréncia
entre a exigéncia no papel e a cobranca das atividades na pratica.

O presente trabalho nao teve objetivo de analisar a aplicabilidade deste
tipo de educacao no pais, entretanto pode-se observar que varios aspectos relacio-
nados a educacédo profissional brasileira ndo sdo possiveis de se concretizarem de
acordo com as exigéncias legais, devido a realidade da educacéo no pais.

Os dois aspectos mais aparentes foram a respeito da atualizacéo profis-

sional e tecnologica das instituicbes de ensino, concomitantemente com as mudan-



cas do mercado de trabalho; e, ainda, a aplicabilidade da interdisciplinaridade esco-
lar nas diversas areas da educacao profissional.

Os dois aspectos supracitados nédo ocorrem, de forma geral, nas diver-
sas instituicdes de ensino relacionadas a educacédo profissional. Aléem de aspectos
diversos que podem vir a ser tema de estudos futuros, a falta de recursos financeiros
torna-se um fator inviavel para muitas das instituices profissionalizantes se moder-
nizarem, juntamente com as novas exigéncias do mercado de trabalho.

Quanto a interdisciplinaridade escolar, a articulacdo e a independéncia
com o ensino médio, pode-se dizer que dependem da existéncia de profissionais
comprometidos e com disponibilidade de tempo para se reunirem fora da sala de
aula. Grande parte dos educadores ganha muito pouco e acaba tendo que realizar
varias atividades profissionais ao longo do dia, ndo havendo tempo de empenhar-se
da maneira mais indicada e comprometida em todas as atividades.

E importante que as leis que regem o ensino profissionalizante conhe-
cam e cobrem o comprometimento e o desenvolvimento dessas atividades, na prati-
ca. Porém, essa cobranca so € valida uma vez que sejam dadas condi¢ces para que
se concretizem e que, apds essa etapa, ocorra um acompanhamento constante para
averiguar se estédo, de fato, funcionando da melhor forma.

Cabe aos 6rgdos governamentais intervirem tanto no sistema publico
como no privado, buscando atingir, na pratica, pelo menos um padrdo minimo de
qualidade que vise aproximar-se ao que é exigido na teoria, através das leis e da
cobranca dos projetos pedagdgicos que, muitas vezes, ndo saem do papel.

No que diz respeito as competéncias profissionais, € essencial uma co-
nexdo das mesmas com o0s curriculos e com a educacao profissional, embora as
instituicbes possam utilizar critérios diferenciados para composicdo dessas compe-
téncias, que geralmente sdo vinculadas as habilidades e as bases tecnoldgicas exi-
gidas nos projetos de educacao profissional.

Muitas competéncias profissionais identificadas ja comecam a ser de-
senvolvidas fora dos ambientes de ensino por meio do convivio familiar e social.
Quando as referidas competéncias ainda nao foram adquiridas ao processo de edu-
cacao familiar e de socializagcdo na escola, € necessario um processo de aprendiza-
gem e analise critica do comportamento do préprio ser humano no ambiente em que

ele trabalha ou pretende trabalhar para que o aprendizado possa contribuir no de-
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senvolvimento ou aperfeicoar determinadas competéncias, essenciais para o ama-
durecimento pessoal e profissional.

Embora o curso se destine a desenvolver ou aprimorar as competéncias
mencionadas, um resultado que abrangesse o desenvolvimento pleno de cem por
cento das competéncias s6 poderia acontecer se, anterior a realizacdo do curso, o
aluno ja viesse trabalhando no desenvolvimento de todas elas. Caso contrario, o re-
sultado também pode ser positivo, uma vez que o curso pode servir como primeiro
passo para despertar o desenvolvimento das competéncias que ainda ndo haviam
sido colocadas em pratica pelos participantes do curso, ocasionando melhorias.

O fato de o ser humano possuir competéncia necessaria para desempe-
nhar uma tarefa indica a existéncia de conhecimentos, habilidades e atitudes compa-
tiveis com o desempenho da mesma. Sempre que for necessario, ele sera capaz de
colocar esse potencial em pratica. E possivel uma pessoa possuir um conhecimento
e nunca té-lo praticado: simplesmente nao tera desenvolvido a habilidade.

No que diz respeito ao mercado de trabalho do técnico em secretariado,
pode-se concluir, através da realizacdo desta pesquisa, que essa profissao vem so-
frendo modificacbes desde sua origem. Cada vez mais, o profissional desta area tem
que ficar em sintonia com as mudancgas de um mundo globalizado.

Entretanto, também observou-se através do estudo do perfil do profissi-
onal de secretariado que, diferente de outras profissées, nessa profissédo as exigén-
cias relacionadas ao perfil profissional do funcionario podem mudar bastante de
acordo com seus chefes imediatos. Logo, além de ser relevante que o profissional
conhecga e procure praticar as competéncias gerais de um técnico em secretariado, €
essencial que ele se utilize de algumas dessas competéncias para conseguir visuali-
zar a atuacao de seus superiores, principalmente chefes imediatos, e consiga contri-
buir no processo de forma atuante.

E necessario que o profissional da area de secretariado consiga conciliar
as competéncias inerentes a sua funcdo com as particularidades vinculadas a profis-
sao de seus chefes imediatos; além de conseguir manter um relacionamento profis-
sional onde ocorra afinidade e sintonia entre ambos.

A realizacdo deste trabalho proporcionou a confirmagao de quatro pres-

supostos estabelecidos a partir destes. O leitor pode despertar para novos temas
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relacionados a educacgédo profissional brasileira. O estudo, também, destacou a im-
portancia da realizacdo de um curso de educacao profissional.

Para o curso pesquisado, acredita-se ser relevante o conhecimento do
impacto das competéncias profissionais desenvolvidas pelos seus egressos, bem
como a influéncia do curso na vida socioeconémica dessas pessoas. Com essas
informacdes € possivel a instituicdo apropriar-se de dados que poderdo servir de
reflexdo para melhorias, tanto no curso pesquisado como em outros cursos por ela
oferecidos.

O pressuposto relacionado a lingua inglesa, Unico ndo condizente com o
imaginado, surpreendeu positivamente. Apesar de so ter o curso oferecido aulas ba-
sicas de inglés instrumental, ele proporcionou aos alunos despertar para o estudo de
idiomas estrangeiros, em proporc¢des consideraveis, ndo sé do inglés mas tambéem
do espanhol.

Ao término de um trabalho desta natureza, e apds ter passado por um
vasto estudo de referéncias bibliograficas, fica a sensacdo de que quanto mais se
pesquisa um assunto mais se descobre outros aspectos relevantes a serem estuda-
dos posteriormente. Dentre diversos assuntos relacionados a pesquisa realizada, a
autora recomenda 0s seguintes temas para novos estudos:

a. A relagdo entre a educacédo profissional e o mercado de trabalho
nos diversos estados brasileiros;

b. O impacto da aplicabilidade da educacéo profissional nos diferen-
tes estados brasileiros;

c. Analisar quais os cursos das areas da educacao profissional, con-
templados nos parametros curriculares nacionais, possuem maior
porcentagem de egressos no mercado de trabalho;

d. Pesquisar a porcentagem de cursos de educacgao profissional que
nao estado regulamentados;

e. Fazer um comparativo usando quadro de niveis da aceitacdo para
o mercado de trabalho de profissionais capacitados na mesma area
de educacéo profissional;

f. Analisar a relagdo entre as exigéncias legais e a pratica da educa-

céo profissional no Brasil;
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Analisar o grau de eficiéncia do acompanhamento do funcionamen-
to, por parte dos érgaos reguladores, da educacao profissional bra-
sileira;

Analisar a necessidade da demanda do profissional de secretariado
no Brasil, fazendo um comparativo entre a necessidade do técnico
em secretariado e a do secretariado executivo;

Verificar a porcentagem de profissionais que trabalham na area de
secretariado e ndo sdo devidamente regulamentados na profisséao;
Fazer um comparativo entre o grau de competéncia profissional
dos profissionais que trabalham na area de secretariado e séo re-
gulamentados com o grau de competéncia dos que ndo o sao;
Analisar se ocorrem diferencas socioeconémicas entre os profissi-
onais que atuam na &rea de secretariado e sdo regulamentados e
0S que atuam na area € nao o Sao;

Medir o grau de influéncia do profissional de secretariado em gran-
des decisdes empresariais, ocorridas através de influéncias nas
decisdes de seus chefes;

. Verificar até que ponto a afinidade conta, no momento de se con-
tratar um profissional de secretariado;

Identificar quais competéncias profissionais sdo mais exigidas, no
momento de se contratar um profissional para atuar na area de se-
cretariado;

Analisar, comparativamente, até que ponto o desenvolvimento de
competéncias profissionais esta vinculado a capacitacédo profissio-

nal e a ocupacao do individuo
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