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RESUMO

O presente relatório refere-se à produção de um Portfólio Informativo sobre

as Competências e Habilidades do profissional de Secretariado voltado à empresa

Aquarius Curitiba. Para tanto, além da produção portfólio em si, contempla conceitos

fundamentais para a elaboração do conteúdo, bem como todas as etapas de

produção do material e elucidações necessárias quanto aos itens entregues. É

apresentada a motivação principal para constituição do portfólio, a qual está

baseada nas respostas coletadas a partir da pesquisa “Impressões de profissionais

da área secretarial sobre o atual mercado de trabalho”, formulada pelas autoras

(2021) e que apresentou resultados importantes para o entendimento do atual

cenário da profissão, além de toda influenciar diretamente na metodologia que

consta no projeto. O portfólio produzido tem por intuito ampliar a visão da Aquarius

Curitiba, especialmente no departamento de Recursos Humanos, quanto às

competências e habilidades que os profissionais do Curso Superior de Tecnologia

em Secretariado possuem. É esperado que a partir do recebimento do material,

ocorra uma divulgação do conteúdo com empresas parceiras, clientes, e empresas

que a Aquarius Curitiba mantém contato.

Palavras-Chave: Portfólio Informativo. Competências e Habilidades. Curso Superior

de Tecnologia em Secretariado.



ABSTRACT

This report refers to the production of an Informative Portfolio on the Skills

and Abilities of the Secretariat professional focused on the company Aquarius

Curitiba. To this end, in addition to the production portfolio itself, it includes

fundamental concepts for the elaboration of the content, as well as all the stages of

production of the material and necessary elucidations as to the delivered items. The

main motivation for the composition of the portfolio is presented, which is based on

the responses collected from the research "Impressions of professionals in the

secretarial area on the current labor market", formulated by the authors (2021) and

that presented important results for the understanding of the current scenario of the

profession, in addition to directly influencing the methodology included in the project.

The portfolio produced aims to broaden the vision of Aquarius Curitiba, especially in

the Human Resources department, as to the skills and abilities that the professionals

of the Graduation Course of Technology in Secretariat have. It is expected that from

the receipt of the material, there will be a disclosure of the content with partner

companies, customers, and companies that Aquarius Curitiba maintains contact

with.

Keyword: Informative portfolio. Skills and Abilities. Graduation Course of Technology

in Secretariat.
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1 INTRODUÇÃO

O presente relatório propõe-se a detalhar as etapas realizadas durante a

implantação do projeto multidisciplinar intitulado “Portfólio Informativo sobre as
Competências e Habilidades do Secretariado Executivo” voltado à empresa

Aquarius Curitiba.

A concepção do projeto teve início através de experiências pessoais das

integrantes da equipe proponentes do projeto, em que observaram a desvalorização

que a área secretarial enfrenta no mercado de trabalho atual. Com base nesta

observação, foi realizada pesquisa chamada “Impressões de profissionais da área

secretarial sobre o atual mercado de trabalho”, com profissionais atuantes,

especialmente em Curitiba e região Metropolitana, buscando assim embasar a visão

presumida das integrantes.

Após análise dos resultados apresentados pela pesquisa, observou-se que

em grande parte as críticas da área secretarial são direcionadas à falta de

conhecimento de recrutadores e empresas que ofertam vagas na busca por novos

colaboradores. A partir da constatação, idealizou-se a concepção do portfólio

informativo sobre as competências e habilidades do Secretariado Executivo, com a

finalidade de apresentar de maneira clara e acessível algumas das qualificações as

quais os profissionais possuem, possibilitando assim o aprofundamento de

recrutadores quanto à área secretarial.

Para tanto, a implementação prática do portfólio seria fundamental para

ampliar os conhecimentos de recrutadores quanto à área secretarial. Por essa

razão, foi escolhida a Gestão de Recursos Humanos da empresa Aquarius Curitiba

para a realização do projeto, visto que tal unidade administrativa realiza a atividade

de recrutamento de novos colaboradores, sendo assim o setor ideal para a

apresentação do material.

Buscando detalhar e reconhecer as especificidades dos Recursos Humanos

da Aquarius Curitiba, buscou-se juntamente com a empresa, desenvolver uma

descrição do ambiente de maneira que contemplasse todas as características do

local. A partir dessa etapa, foi desenvolvido um material personalizado para os

recursos humanos da empresa, focando em suas especificidades e rotinas.
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Nas demais etapas do projeto, conceituou-se termos fundamentais para a

produção e embasamento do portfólio enviado à empresa.

Por fim, nas considerações finais é avaliado o feedback sobre o projeto

“Portfólio Informativo sobre as Competências e Habilidades do profissional de
Secretariado Executivo”, apresentado pela empresa Aquarius Curitiba. O retorno

do portfólio, que foi distribuído de maneira simples para que pudesse ter

compreensível leitura conta com definições e apresentações de competências e

habilidades, considerações finais e referências, fundamentou a tese inicial das

integrantes, acerca da ausência de conhecimento dos recrutadores quanto às

competências e habilidades da área secretarial, e desta maneira, o portfólio e itens

enviados possibilitaram uma lucidez maior quanto à área.
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2  DESCRIÇÃO DO AMBIENTE DE IMPLANTAÇÃO

O capítulo contextualizará a empresa Aquarius Curitiba, e a motivação da

equipe para escolha da mesma, ocasionando assim o recebimento do Portfólio

Informativo sobre as Competências e Habilidades do Secretariado Executivo.

Sequencialmente será apresentado o departamento de Recursos Humanos, o qual

foi implantado o projeto em questão e identificado como o agente da divulgação do

portfólio recebido, visto que é influente em outros setores da empresa, como na

área administrativa, financeira, de compras, entre outras.

2.1 AQUARIUS CURITIBA

A panificadora Aquarius Curitiba teve início partindo de uma sociedade entre

os donos, Dona Flávia e Senhor Adolfo, no ano de 1969. Está localizada no bairro

Bacacheri, na capital paranaense. Como valores, buscam a tradição familiar,

respeito ao próximo, qualidade, excelência, ética e transparência, possuem como

objetivo ser referência no ramo de panificadora e confeitaria em Curitiba e com a

missão de oferecer produtos de qualidade e sabor extremo, com dedicação e

seriedade, respeitando a todas as pessoas envolvidas no âmbito da empresa e com

atendimento que preza por simpatia e atenção.

Com sua excelência na qualidade dos produtos, a Panificadora Aquarius

Curitiba ganhou as seguintes premiações: selo de qualidade pela Propan

(Programa de Desenvolvimento da alimentação, Confeitaria e Panificação) no ano

de 2018, selo de qualidade em conformidade com segurança alimentar emitido pela

consultoria sanitária Qualisan em 2017, e ocupou o 6° lugar no festival Pão com

bolinho organizado pela Curitiba Honesta em 2021. Além da qualidade em produtos,

a instituição também procura oferecer um atendimento de qualidade para seus

clientes, foi realizado em 2018 até o ano de 2019 um treinamento com toda a

equipe de líderes e atendentes e juntamente com a empresa Fiori e Tuffi em

parceria com o Sebrae, com o intuito de treinar seus colaboradores no atendimento

ao cliente. Além disso, realizam pesquisas de satisfação a cada mês para suprir as

necessidades e demandas de melhoria no atendimento.

A Aquarius Curitiba teve muito sucesso quando inaugurou em Curitiba com

seu diferencial na flexibilidade de horário de atendimento 24 horas por dia, e mesmo



13

após anos de lançamento a empresa continua dando o melhor para atender seus

clientes, possibilitando um contato agradável, sendo referência no ramo alimentício

da cidade, com tal êxito, a empresa ampliou seu espaço de trabalho e conta hoje

com uma equipe de 90 colaboradores.

2.1.1 ORGANOGRAMA DA EMPRESA

Um organograma é utilizado para estabelecer e organizar a estrutura de

hierarquia dentro de uma organização, é a documentação utilizada para mapear os

departamentos necessários para que a companhia possa funcionar da melhor

maneira.

Tal definição, baseia-se na conceituação de organogramas proposta por Cury

(2007, p. 219) “representação gráfica e abreviada da estrutura da organização”.

Assim como Chiavenato (2001, p. 251) “representa a estrutura formal da empresa”.

A seguir, será apresentado o organograma da Aquarius Curitiba, em que

possibilita a observação da estrutura de organização dos departamentos da

panificadora.

FIGURA 1 - ORGANOGRAMA AQUARIUS CURITIBA
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FONTE: AQUARIUS CURITIBA 2021.

2.2 SETOR DE RECURSOS HUMANOS

O setor identificado para a implantação do projeto que faz parte do

departamento administrativo, ilustrado acima, é o de Gestão de Recursos Humanos,

o qual conta com 2 colaboradoras: sendo a supervisora técnica e a assistente de

RH, que está em processo de conclusão da graduação em Secretariado pela

Universidade Federal do Paraná. Ambas gerenciam as demandas voltadas ao

departamento, e fazem a seleção de novos colaboradores para compor o quadro de

funcionários da empresa.

De acordo com Dessler (2014), que conceitua administração estratégica de

Recursos Humanos:
Administração estratégica de Recursos Humanos significa a formulação e a
execução de políticas e práticas de Recursos Humanos que produzem as
competências e comportamento dos funcionários que a empresa necessita
para atingir seus objetivos estratégicos.  (DESSLER, 2014, p. 53).
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Identifica-se que o gerente de Recursos Humanos precisa ter a habilidade de

recrutamento, seleção, treinamento e outras políticas e práticas pertinentes à área,

partindo deste pensamento e com enfoque no recrutamento, a empresa administra o

fluxo de contratação da seguinte maneira: inicialmente realizando um mapeamento

da função desejada, consequentemente parte para a divulgação da vaga em canais

digitais para esses fins, como os sites Trabalha Brasil, BNE (Banco Nacional de

Empregos) e Cathoo. Após, seleciona os currículos dos candidatos que apresentam

afinidade com a vaga divulgada e procede com o agendamento de entrevistas para

finalizar o recrutamento e encontrar um profissional para a vaga.

Portanto, com base na estrutura da empresa apresentada e na composição

da Gestão de Recursos Humanos, a empresa Aquarius Curitiba foi selecionada por

possuir um departamento de grande potencial para a propagação do material

disponibilizado, visto que realizam a seleção de colaboradores, e

consequentemente com uma possível ampliação da empresa uma maior

contratação para a área secretarial e também por possuírem uma extensa atuação

na região de Curitiba.
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3 METODOLOGIA

No intuito de embasar o projeto realizamos a pesquisa de tipo exploratória

para que a mensuração fosse realizada da maneira mais assertiva possível na

cidade de Curitiba, região metropolitana e estendemos para algumas regiões do

Brasil, em que tivemos o objetivo de investigar e confirmar a visão desvalorizada da

profissão de secretariado.

Elaboramos o questionário e encaminhamos a pesquisa na data de 26 do

mês de fevereiro do ano de 2021 e ele foi denominado “Impressões de profissionais

da área secretarial sobre o atual mercado de trabalho” e foi composto por 12 (doze)

questões, onde abordamos perguntas pessoais e profissionais de forma mista,

quantitativa, pesquisa feita por meio de questionário como definem os autores

Marconi e Lakatos (2005):

Evidencia a observação e valorização dos fenômenos; estabelece ideias;
demonstra o grau de fundamentação; revisa ideias resultantes da análise;
propõe novas observações e valorização para esclarecer, modificar e/ou
fundamentar respostas e ideias. (MARCONI, LAKATOS, 2005, não
paginado).

e qualitativa, onde foi observado o comportamento dos entrevistados em suas

carreiras profissionais. De acordo com Marconi e Lakatos (2005):

A metodologia qualitativa pressupõe uma análise e interpretação de
aspectos mais profundos da complexidade do comportamento humano. ...
fornece análise mais detalhada sobre investigações, hábitos, atitudes e
tendências de comportamentos. (MARCONI; LAKATOS, 2005, não
paginado).

A pesquisa continua com questões discursivas e fechadas, o que possibilitou

uma exploração detalhada da profissão.

O questionário foi elaborado de maneira exploratória que, de acordo com Gil

(2008) consiste em:

proporcionar maior familiaridade com o problema (explicitá-lo). Pode
envolver levantamento bibliográfico, entrevistas com pessoas experientes
no problema pesquisado. Geralmente, assume a forma de pesquisa
bibliográfica e estudo de caso. (GIL, não paginado, 2008).

Com tempo de resposta estimado de 2 a 4 minutos. A partir disso, obtivemos

um retorno de 49 pessoas, não podendo mensurar a quantidade exata da pesquisa,

pois a mesma foi enviada para vários grupos da área em questão, com idades
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variando de 19 a 60 anos. A maioria das respostas foram do público feminino,

totalizando 95%, e apenas 2% do público masculino. A partir das respostas

constatamos que o cenário atual da profissão encontra-se desvalorizado.

Majoritariamente os entrevistados possuem de 2 a 4 anos de profissão,

prevalecendo na carreira as atividades administrativas (79,6%).

Com o resultado obtido temos o intuito de que esse projeto seja divulgado

especialmente ao departamento de Recursos Humanos e seus gestores, que de

forma gradual, consigam repassar as informações e que estigmas sejam deixados

de lado.
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4 DESENVOLVIMENTO DAS ETAPAS DE IMPLEMENTAÇÃO

A partir deste ponto do relatório serão apresentadas as etapas para

realização do portfólio informativo (implantação do projeto multidisciplinar), sobre as

competências e habilidades do profissional de secretariado executivo. Etapa a etapa

será possível compreender a maneira como foi idealizado o projeto, seus

propósitos, de modo a possibilitar que a empresa Aquarius Curitiba conhecesse

mais sobre a área secretarial, e por conseguinte, quem sabe divulgar, não só abrir

novas vagas de emprego, como divulgar para outras empresas, ampliando o

conhecimento da área para possíveis contratações do profissional de secretariado,

levando em consideração seu perfil multifuncional.

4.1 ETAPA 1: CONCEPÇÃO DA IDEIA DE HABILIDADES E COMPETÊNCIAS DO

PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

Visando a produção de um portfólio completo e de fácil compreensão por

todos que o utilizarem futuramente, a equipe buscou, inicialmente, esclarecer alguns

conceitos que fundamentaram o projeto de implantação, entender à luz de

referenciais teóricos, do que se trata habilidades e competências.

Para estruturação das competências e habilidades dos profissionais de

secretariado, inicialmente serão apresentadas as definições de cada palavra, visto

que por possuírem certa similaridade acabam por muitas vezes sendo identificadas

com a mesma definição.

No âmbito das competências, o termo que é comum na sociedade brasileira,

começou a ser amplamente utilizado na área empresarial. Visto de maneira geral,

como uma conciliação de conhecimentos e aprendizados para solucionar um

problema, como cita o sociólogo Philippe Zarifian (2001, p. 72) “A competência é um

entendimento prático de situações que se apoia em conhecimentos adquiridos e os

transforma na medida em que aumenta a diversidade das situações”.

De maneira geral, as competências são uma composição de conhecimentos

adquiridos, e os quais possibilitam que um indivíduo usufrua deste conjunto para

solucionar alguma questão, seja ela relacionada a vida pessoal ou profissional.

Cabe ressaltar, que os conhecimentos os quais são descritos não se referem,
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necessariamente, somente ao âmbito acadêmico/profissional, mas também todas as

bases adquiridas durante a formação do indivíduo.

Com relação às habilidades, podem ser caracterizadas como as qualidades

que uma pessoa precisa possuir para desempenhar uma determinada atividade,

assim como um conjunto de qualificações para exercício de uma certa ocupação.

Destaca-se que as habilidades não são de natureza inata, mas sim são aprimoradas

e desenvolvidas, assim como o Robert Lee Katz retrata (1955, não paginado) “são

as habilidades que transformam os conhecimentos em ações para chegar a

determinado objetivo”.

Dessa forma, de maneira geral, relacionando as duas palavras, habilidades e

competências são capacidades complementares para a formação de um indivíduo.

No âmbito do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado são ensinadas várias

áreas de conhecimento, o que possibilita uma grande abrangência de atuação para

o profissional de secretariado, conforme o planejamento estratégico do curso

aponta:
As disciplinas do Curso visam não somente abranger o conhecimento
técnico e científico, mas também abordar temas da realidade brasileira e
mundial, sob vários aspectos: políticos, sociais, econômicos, diplomáticos, a
fim de preparar o futuro profissional para atuar de forma mais crítica e
participativa para a tomada de decisões no desempenho da função. Como
em qualquer campo de atuação, o conhecimento profissional em
Secretariado representa um conjunto de saberes que habilita para o pleno
exercício profissional.
(PROJETO PEDAGÓGICO DO CURSO SUPERIOR DE
TECNOLOGIA EM SECRETARIADO, p. 05, 2014).

De acordo com as definições supracitadas, observa-se que o profissional de

secretariado é capacitado para diversas habilidades as quais são aprimoradas ao

longo do curso, e que possibilitam a atuação em áreas da administração,

contabilidade, comercial, eventos entre outros. Portanto, partindo do princípio que ao

longo da graduação são desenvolvidas determinadas habilidades e que as

competências são conhecimentos adquiridos ao longo da vida, assume-se que as

matérias que compõem a grade curricular do curso caracterizam-se como

habilidades e as experiências vivenciadas durante o seu andamento como

competências. Logo, toda a grade curricular configura como material a ser divulgado

no portfólio informativo, de maneira a compor o material heterogeneamente e



20

compartilhando a ideia de o profissional de secretariado como um profissional

multifacetado.

4.2 ETAPA 2: CONCEPÇÃO E COMPOSIÇÃO DO PORTFÓLIO

INFORMATIVO

Nesse item constará toda a ideia e métodos para o desenvolvimento do

projeto, buscando sempre apresentar itens que representem o curso de tecnologia

em secretariado, divulgando assim uma identidade visual compatível com o tema e

assunto do portfólio.

4.2.1 O que é um portfólio?

Para constituir o portfólio com as competências e habilidades do profissional

de secretariado é necessário inicialmente delimitar o que é um portfólio e qual a sua

finalidade. De maneira geral, os portfólios têm sido descritos como uma coletânea

de trabalhos, assim como reforça Harp e Huinsker (1997, p.224) “uma coletânea de

trabalhos, que demonstram o crescimento, as crenças, as atitudes e o processo de

aprendizagem de um aluno”. Partindo dessa ideia, é identificado que o portfólio é

utilizado amplamente no âmbito acadêmico para sedimentar e ampliar as

aprendizagens dos alunos.

4.2.2 Quais serão as habilidades e competências presentes no portfólio?

Considerando os apontamentos referentes ao portfólio, cabe informar qual

será a sua composição. As habilidades que foram divulgadas no portfólio informativo

foram escolhidas dentre as disciplinas que compõem a matriz curricular do Curso

Superior de Tecnologia em Secretariado.

FIGURA 2 - MATRIZ CURRICULAR
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FONTE: SEPT (2021).

A grade curricular do curso de Tecnologia em Secretariado permite uma

ampla visualização das matérias e, consequentemente, das habilidades

desenvolvidas. Para a composição do portfólio informativo, as disciplinas foram

consideradas de acordo com cinco aspectos:
Os conteúdos curriculares foram organizados levando em conta os
aspectos dos conhecimentos relevantes para a formação profissional. O
primeiro deles, Língua Estrangeira: Língua Inglesa e Língua Espanhola que
contemplam a maior carga horária com 600 horas de disciplinas. [...].
O segundo aspecto a ser considerado diz respeito a habilidades específicas
do Secretário que são contempladas nas disciplinas de Técnicas
Secretariais I, II, III e IV, Gestão Secretarial I e II, Gestão em Eventos I, II, III
e IV e Gestão de documentos e arquivística. Com 330 horas no total essas
disciplinas visam agregar conhecimentos fundamentais para o exercício da
profissão. O terceiro aspecto são as disciplinas que proporcionam
embasamento comportamental sendo: Postura no Trabalho, Psicologia das
relações humanas, fundamentos de interculturalidade. Essas disciplinas
totalizam 90 horas. O quarto aspecto relevante do Currículo do curso diz
respeito as disciplinas de Prática de Língua Portuguesa e prática para
produção de textos corporativos e persuasivos. Essa prática de variados
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gêneros textuais em língua materna totalizam 120 horas e possibilitam que
o egresso possa atuar como assessor da comunicação escrita nas
diferentes esferas organizacionais. O quinto aspecto do currículo contempla
a formação do egresso com conhecimentos em matemática financeira,
direito aplicado ao secretariado, contabilidade introdutória, introdução à
economia, gestão empresarial e empreendedorismo, num total de 180
horas. (PROJETO PEDAGÓGICO DO CURSO SUPERIOR DE
TECNOLOGIA EM SECRETARIADO, p. 05, 2014.).

Partindo desse referencial os aspectos que contemplam todas as disciplinas

que compõem a grade curricular, serão escolhidas as seguintes disciplinas como

base para a escolha das habilidades que irão compor o portfólio informativo:

Línguas Estrangeiras (língua inglesa e língua espanhola), Técnicas Secretariais,

Gestão de Eventos, Gestão de Documentos e Arquivística, Contabilidade

Introdutória e Gestão Empresarial.

Cabe ressaltar que disciplinas sequenciadas como língua inglesa, espanhola,

técnicas secretariais entre outras, serão consideradas como matérias unificadas, ou

seja, as habilidades desenvolvidas durante todas as matérias que compõem

técnicas secretariais serão consideradas e posteriormente selecionadas para a

apresentação no portfólio.

No âmbito mais restrito, as habilidades de cada matéria que serão

destacadas e utilizadas para a composição do portfólio estão delimitadas na figura

abaixo:

FIGURA 3 - HABILIDADES DOS PROFISSIONAIS DE SECRETARIADO
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FONTE: Autoras (2021).
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As habilidades de cada matéria, que foram selecionadas para compor o

portfólio, levaram em conta os resultados da pesquisa “Impressões de profissionais

da área secretarial sobre o atual mercado de trabalho”, (autoras, 2021), no que se

refere às áreas que os profissionais de secretariado identificam como objetivos na

profissão para atuação. Além disso, optou-se pela escolha de matérias

sequenciadas e também às quais a equipe identificou como pertinentes para a

empresa Aquarius Curitiba.

No tocante às competências que serão apresentadas no portfólio, com base

nas experiências adquiridas durante a formação em tecnólogo em secretariado, são

observadas várias competências que são aplicadas a outros âmbitos da vida do

aluno, e não somente à área profissional. Portanto, para compor o documento de

explanação do profissional de secretariado, serão apresentadas as seguintes

competências: gestão de pessoas, liderança, comunicação, competências

comportamentais e raciocínio lógico.

4.2.3 Como será composto o portfólio?

No tocante ao portfólio em questão, por motivos ambientais, foi considerado e

definido pela equipe o envio de um portfólio virtual, o qual o leitor terá acesso por

meio de um QR Code1 que será enviado. O portfólio será composto pela seguinte

estrutura:

- Apresentação;

- Idealizadores;

- Definição de competências;

- Exemplos de competências;

- Definição de habilidades;

- Exemplos de habilidades;

- Apresentação das competências dos profissionais de secretariado;

- Apresentação das habilidades dos profissionais de secretariado;

- Considerações finais.

1 QR Code - Abreviação do termo Quick Response, foi criado pela empresa Denso Wave, com
acesso gratuito, e tem como importante característica a capacidade de armazenar uma grande
quantidade de dados (Soon, 2008).
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O material busca ser uma leitura rápida e informativa, de maneira a ser direta

e interativa com o leitor, visando que seja agregado o máximo de conhecimento da

área profissional do tecnólogo em secretariado.

4.2.4 Itens enviados juntamente ao portfólio

Delimitadas as informações que compuseram o portfólio, foi importante

estruturar de qual modo ocorreria uma maior interação entre o leitor e o conteúdo

em questão.

Primeiramente, a equipe identificou que seria interessante e convidativo

enviar itens que tenham relação com o curso superior de tecnologia em secretariado

para incentivar a abertura do portfólio e tornar a leitura mais atrativa. Portanto, os

itens enviados foram os seguintes:

- Caixa em material kraft;

- Papel seda, palha e fita azul;

- Carta personalizada para a empresa, agradecendo a participação e

convidando para ler o portfólio. Na carta constará o QR Code que direciona

ao portfólio;

- Agenda 2022 personalizada;

- Caneta esferográfica personalizada;

- Caneca de porcelana;

- Pacotes de chá (escolha do sabor ainda não definido).

Partindo dos itens que serão entregues, cabe explicar detalhadamente sobre

o motivo de serem enviados e cores.

Preliminarmente, todos os itens que foram enviados contarão com as cores

do curso de tecnologia em secretariado, conforme aprovado em 1992 no VIII

CONSEC – Congresso Nacional de Secretariado realizado em Manaus/AM, a Safira

Azul como cor oficial.

Quanto à caixa em material kraft, será enviada no intuito de abrigar todos os

outros itens da caixa. Além disso, espera-se que a mesma conte com uma boa

apresentação para ser convidativa para abrir. Quanto à carta, a ideia é que seja

constituída e formulada de maneira a convidar o leitor a interagir com todos os itens,

agradecendo também o aceite para receber o portfólio e por fim, o QR Code que irá

direcionar ao portfólio. Já com relação a agenda e a caneta, fazem referência aos

símbolos do secretariado, ainda que não seja uma caneta de pena, e serão úteis no
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dia a dia do profissional de Recursos Humanos. A caneca e o chá são para que ao

ler a carta, o leitor sinta-se acomodado e influenciado para fazer um chá e

posteriormente começar a leitura do portfólio, de maneira a criar um ambiente calmo

e aconchegante para o leitor.

Com toda a composição apresentada, espera-se que não seja apenas um

material a mais que a empresa use para recrutamento de profissionais, mas sim que

seja um conjunto de itens totalmente personalizados e que desta maneira, cause

uma adesão e boa impressão do curso de tecnologia em secretariado, para esta e

posteriormente outras empresas as quais ela estará fazendo essa divulgação de

maneira orgânica e natural.

4.3 ETAPA 3: PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES

Após a análise quanto aos itens que foram enviados e também da

composição do portfólio, houve uma definição sobre de que maneira o portfólio

deveria ser feito e também quais os prazos para compra e organização dos demais

itens enviados. Quanto ao cronograma de produção do portfólio (documento), a

equipe optou por não constar na figura abaixo devido ao fato de necessitar de

correções que não possuem datas preestabelecidas, dificultando assim a criação de

um cronograma.

Para tanto, a seguinte tabela serviu de agenda:

FIGURA 4 - CRONOGRAMA DE ATIVIDADES
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FONTE: AUTORAS (2021).

Vale ressaltar a importância de um cronograma bem orientado e organizado,

de maneira auxiliar na conciliação de todas as atividades que foram feitas.

4.4 ETAPA 4: CUSTOS DO PROJETO

No intuito de proporcionar uma experiência memorável com o projeto, a

equipe empenhou-se em trazer produtos de qualidade e preferencialmente

personalizados para acompanhar o portfólio.
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Para tanto, de acordo com os itens entregues, mencionados anteriormente,

os custos para o projeto encontram-se na Tabela 01.

TABELA 1 - CUSTOS DO PROJETO

Item Custo

Caixa em material Kraft R$ 5,90

Papel seda, palha e fita azul R$ 8,60

Agenda personalizada - 2022 R$ 54,80

Caneta esferográfica personalizada R$ 48,00

Caneca de porcelana R$ 18,50

Pacotes de chá R$ 3,88

Entrega R$ 19,98

TOTAL R$ 159,66

FONTE: AUTORAS (2021)

4.5 ETAPA 5: IMPLEMENTAÇÃO PRÁTICA

Dando continuidade a implementação prática do portfólio informativo sobre as

competências e habilidades do Secretariado Executivo voltado à empresa Aquarius

Curitiba, foram recebidos todos os itens para compor a entrega, da maneira que

citada anteriormente.

Partindo do recebimento, a etapa seguinte foi de composição dos materiais

para assim proceder com o envio.

De acordo com a Foto 1, observa-se de que maneira a empresa recebeu o

material.

FOTO 1 - CAIXA FECHADA
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FONTE: AUTORAS (2021).

No intuito de entregar um material convidativo e visualmente organizado, a

disposição dos itens ficou de acordo com a Foto 2.

FOTO 2 - CAIXA ABERTA
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FONTE: AUTORAS (2021).

Concluindo a fase de organização e composição do portfólio e demais itens,

houve o envio para a empresa Aquarius Curitiba, especialmente à Suzana Silva,

gestora de Recursos Humanos que acatou o recebimento do projeto relatado.

4.6 ETAPA 6: APRESENTAÇÃO DOS RESULTADOS

Após o envio do portfólio informativo sobre as competências e habilidades do

Secretariado Executivo voltado à empresa Aquarius Curitiba, a empresa retornou 03

(três) dias após, com o feedback sobre o projeto que está disposto nas figuras

abaixo.

Conforme apresentado na Figura 5 - Devolutiva 01, a equipe buscou partir de

perguntas gerais, identificando alguns pontos básicos como extensão do projeto e

também quanto a qualidade do conjunto dos itens entregue, obtendo resultados

positivos conforme o retorno da empresa.

FIGURA 5 - DEVOLUTIVA 01
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FONTES: AUTORAS (2021).

Em seguida, na Figura 6 - Devolutiva 02, as perguntas foram direcionadas ao

design do material, construção de imagem e embasamento do conteúdo, o qual

apresentou resultados otimistas.

FIGURA 6 - DEVOLUTIVA 02

FONTES: AUTORAS (2021).

De acordo com a Figura 7 - Devolutiva 03, a equipe buscou questionar sobre

a possibilidade de uma divulgação por parte da empresa quanto ao conteúdo

apresentado. Além disso, sobre a expansão de conhecimento da área secretarial

que o conteúdo proporcionou, obtendo resultados motivadores.

FIGURA 7 - DEVOLUTIVA 03
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FONTES: AUTORAS (2021).

Por fim, na Figura 8 - Devolutiva 04, a empresa Aquarius Curitiba manifesta

sua posição quanto ao material entregue em sua totalidade. Afirmando a

possibilidade de compartilhamento tanto com outros profissionais da área quanto

com unidades que considerar pertinente.

FIGURA 8 - DEVOLUTIVA 04
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FONTES: AUTORAS (2021).

A partir do retorno, podemos concluir que a implantação do projeto

multidisciplinar obteve resultados positivos para a empresa e possibilitou um

aprofundamento dos colaboradores da área de Recursos Humanos sobre o Curso

Superior de Tecnologia em Secretariado.
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5 CONSIDERAÇÕES FINAIS

A implantação do projeto multidisciplinar do curso de secretariado executivo

da Universidade Federal do Paraná, diante do exposto neste relatório, observou a

importância de divulgar as competências e habilidades do profissional de

secretariado, com o intuito de reduzir os estigmas que acompanham a área. Visto

que, com base no retorno obtido pela empresa, tal portfólio proporcionou um

aprendizado mais amplo da área que ainda não era de completo conhecimento da

Aquarius Curitiba.

A intenção principal do presente trabalho, foi apresentar o quanto o

profissional de secretariado possui embasamento teórico e prático para trabalhar em

áreas distintas das habituais, normalmente, pré estabelecidas pela sociedade. Para

isso utilizamos todo o embasamento teórico obtido nas disciplinas que o curso nos

possibilitou, como por exemplo, técnicas secretariais, gestão de eventos,

contabilidade, português, metodologia da pesquisa, e assim por diante.

O estudo teve como objetivo reconhecer os problemas e formular uma

maneira de possibilitar uma redução na problemática relatada, a qual foi identificada

por meio de um material informativo sobre algumas das qualificações que

profissionais da área possuem, assim denominado portfólio.

Portanto, por meio do relatório identificamos uma situação que pode ser

progressivamente diminuída, a da desinformação quanto à área secretarial e assim

fazendo com que a profissão venha a ser sempre mais reconhecida. Objetiva-se

que tal redução esteja aliada à Aquarius Curitiba e a divulgação orgânica que a

mesma pode fazer junto às empresas as quais mantém contato.

O curso de secretariado executivo da Universidade Federal do Paraná,

contribuiu para a formação de maneira grandiosa na implantação do projeto junto à

empresa Aquarius Curitiba.
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1 INTRODUÇÃO

No hodierno contexto, é evidente o desconhecimento e muitas vezes

desvalorização da área tecnológica secretarial por incompreensão e/ou falta de

relação de tais profissionais com o cotidiano de quem apresenta tais impressões.

Desta maneira, tal estigma torna-se presente também na área profissional, a

qual atuantes de outras áreas desconhecem as habilidades desenvolvidas pelos

profissionais de tecnologia em secretariado e, portanto, acabam definindo um

restrito campo para sua atuação impossibilitando muitas vezes o remanejamento e

possibilidade de contratação desses profissionais em outras áreas correlatas.

Nesse intuito, a partir deste projeto, almejamos tornar conhecida a área

tecnológica secretarial proporcionando que os especialistas nessa área consigam

uma melhor inserção no mercado de trabalho, de acordo com as qualificações as

quais apresentam mais afinidade e que sejam análogas à área secretarial.

Possibilitando mais exploração dos profissionais em áreas que apresentam

formação e capacidade para atuação, sem que haja os estigmas associados à área

secretarial.

Para tanto, tal projeto busca uma interação com a área de Recursos

Humanos da empresa Aquarius Curitiba, atuante no mercado de Curitiba e região

metropolitana, com feitio a expor de forma dinâmica um portfólio que será utilizado

como apresentação do profissional de secretariado, anunciando suas habilidades e

competências que são exploradas ao longo da graduação.

Acredita-se que após essa interação dos profissionais de Recursos Humanos

com o portfólio, haja uma divulgação por parte dos mesmos e, com as informações

adquiridas, possibilite maior conhecimento da área dentre o mercado de trabalho

atual na região selecionada, fazendo uma divulgação paralela ao material entregue.

De maneira a potencializar a fixação de tais conhecimentos e informações

acerca do curso de Tecnologia em Secretariado.

Com isso, espera-se que ocorra uma mudança estrutural acerca dos

estigmas existentes sobre a profissão, e de maneira gradual proporcionar maior

adesão de especialistas na área secretarial em áreas correlatas às suas,

expandindo o campo de trabalho e valorizando ainda mais a profissão. Visto que é

algo estudado e aperfeiçoado durante o período da graduação e que algumas
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vezes acaba ignorado e restringindo o profissional somente à funções vistas como

características de secretário (a).

Visando explicitar a ideia, tal projeto de pesquisa será dividido em partes que

têm por intuito esclarecer pontos da empresa em que será realizado o projeto e

também as maneiras que ocorrerão tal implantação. Logo, o projeto de pesquisa

está dividido em 13 itens e subitens, os quais retratam desde a motivação para o

trabalho, até o tempo para execução, resultados esperados, avaliação e

composição da empresa participante. Com todos os informativos suficientes para

que ocorra a compreensão do trabalho e o destaque para sua real importância.

Portanto, tal projeto de pesquisa conduz a ideia de alterar os pré-conceitos

existentes na área secretarial no que concerne às habilidades desenvolvidas na

graduação, possibilitando que haja maior conhecimento da área no mercado

profissional de Curitiba e região metropolitana.

2 ANÁLISE DO AMBIENTE

Visto que, tal projeto busca divulgar a área secretarial por meio dos Recursos

Humanos de empresas de Curitiba e região metropolitana, foi compreendido que

deveríamos buscar empresas as quais houvesse um departamento influente e

estruturado, de maneira a interagir com outros departamentos dentro da própria

empresa e também com outras companhias.

Para tanto, após pesquisas locais e partindo da opinião pública acerca da

popularidade de determinadas empresas, foi constatado que para possibilitarmos

maior abrangência na divulgação do material e consequentemente da área

secretarial a empresa escolhida deveria ter um marketing diferenciado e

humanizado.

Portanto, através desta análise foi escolhida a empresa Panificadora

Aquarius Curitiba.

2.1 AQUARIUS CURITIBA

Com base nas pesquisas realizadas, identificamos a Panificadora Aquarius

Curitiba como uma potencial propagadora dos conhecimentos adquiridos a partir do

material que será entregue, visto que atua no mercado há mais de 50 anos e
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apresenta um bom relacionamento entre os departamentos da empresa.

A Aquarius tem sede no bairro Bacacheri, na capital paranaense, e seus

donos, D.Flávia e Sr. Adolfo, mesmo após o sucesso da marca, ainda trabalham

diretamente com os clientes possibilitando um contato mais íntimo e justificando o

sucesso da empresa no ramo alimentício. Com tal êxito, a organização ampliou os

departamentos e atualmente conta com 90 funcionários.

O projeto que visamos partilhar com a empresa, será aplicado no

departamento de Recursos Humanos, visto que eles realizam o recrutamento e

seleção de novos colaboradores para integrar a equipe da Panificadora Aquarius

Curitiba, e a partir das experiências adquiridas com o material a ser enviado,

poderão ampliar a visão quanto à área secretarial e contribuir para adesão de mais

profissionais de secretariado, e também divulgar para outras empresas que

trabalham com recrutamento e seleção.

2.2 ORGANOGRAMA

Figura 01 - Organograma Aquarius Curitiba
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Fonte: Aquarius Curitiba, 2021

2.3 MISSÃO

“Preparar produtos de qualidade e extremo sabor, com dedicação e

seriedade, respeitando o ambiente, os processos e as pessoas envolvidas.

Proporcionando ao nosso cliente, a cada pedaço ou fatia consumida, uma pequena

prova do prazer que sentimos em bem servir e atender com simpatia e atenção”

2.4 VISÃO

“Ser a panificadora, confeitaria e estabelecimento gastronômico mais

conceituado de Curitiba em relação à qualidade dos produtos e excelência dos

serviços de atendimento ao nosso cliente”.

2.5 VALORES

‘’Os valores são expressos diariamente na Panificadora Aquarius com base

na relevância daquilo que seus fundadores sempre estimaram que estivessem

presentes nas suas diversas relações, sejam com colaboradores, clientes,

fornecedores, parceiros e comunidade em geral.

São eles:

a) tradição familiar;

b) respeito às pessoas;

c) qualidade e excelência;

d) ética e transparência.’’

3 QUESTÃO NORTEADORA

Como a criação do portfólio sobre a área secretarial poderá auxiliar na

melhoria da visibilidade das potencialidades da área perante a empresa Aquarius

Curitiba e consequentemente com outras companhias as quais a mesma mantém

relação?
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4 OBJETIVO GERAL

Criar um portfólio informativo sobre as competências técnicas da área

secretarial direcionado à empresas, em especial aos recursos humanos, de Curitiba

e Região Metropolitana.

4.1 OBJETIVOS ESPECÍFICOS

● Mapear as empresas interessadas em participar do projeto;

● Levantar informações para composição do portfólio;

● Confeccionar o material a partir das informações e dados levantados;

● Distribuir o material;

● Solicitar avaliação do material da empresa a qual participou do projeto.

5 DIAGNOSE

A partir do atual mercado de trabalho de Curitiba e região, é possível

observar a desvalorização da área secretarial pelas barreiras que o profissional

encontra para se impor no mercado de trabalho como um profissional qualificado e

intelectualizado.

É notório que existem grandes preconceitos quando se fala da profissão,

relacionados à integridade, intelectualidade e de formação acadêmica, de maneira

que prejudica a atuação destes profissionais em diversas áreas as quais possuem

conhecimento e qualificação.

Segundo Santayana (2006 citado pela FENASSEC, 2006) na coluna “Coisa

da política” do Jornal do Brasil, escreve que ‘’[...] a proliferação de cursos

universitários como os de bibliotecários e secretárias, fazem parte de um grande

mercado de ilusões nos tempos modernos e servem ao fundamentalismo

mercantil[...]’’.

Por meio de tal referência é possível observar claramente uma fala

preconceituosa sobre a integridade intelectual dos profissionais de secretariado.
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Para tanto, é observável que a profissão vem sofrendo com estigmas,

desvalorização e muitas vezes limitação para atuar em outras áreas correlatas. De

tal maneira que prejudica os profissionais e impossibilita uma maior área de

atuação.

6 PROGNOSE

Conforme a problemática apresentada, o projeto tem por finalidade levar

informações sobre as competências técnicas da área secretarial através de um

material informativo, no qual consiste em apresentar que o profissional de

secretariado é um assessor, co-gestor, empreendedor e consultor, um profissional

capacitado para exercer as funções pertinentes de maneira eficiente.

Para que as empresas que receberão o material, possam propagar as

informações recebidas com uma visão mais ampla e verdadeira sobre a área,

objetivando a valorização da profissão no mercado de trabalho e levando a ideia de

ampliação na área de atuação.

7 METODOLOGIA

Com o intuito de proporcionar maior interação com a área secretarial e a

partir disso possibilitar que grande parte dos profissionais atuantes em Curitiba e

região metropolitana tivessem seus relatos ouvidos, foi executada uma pesquisa

que consiste em um estudo realizado pelo método questionário e de forma mista,

tanto a pesquisa qualitativa quanto a quantitativa encontram-se presentes. Os tipos

de pesquisas utilizadas no questionário supracitado, foram as formas exploratória e

descritiva. A partir disso, foram definidas perguntas as quais seria possível tecer

uma análise do atual cenário de Curitiba e região metropolitana. Logo, tais

perguntas são diretas e sem possibilidades de duplas interpretações,

proporcionando assim de maneira detalhada, uma análise sobre o tema o qual

ainda é pouco explorado e com ampla capacidade de aproveitamento.

Acerca das respostas coletadas, elas são compostas por relatos de fontes

primárias, pois os dados foram coletados diretamente da fonte, ou seja, das
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pessoas questionadas. Além disso, o tempo de resposta do questionário elaborado,

é de aproximadamente 05 (cinco) minutos, visto que foi idealizado que o

questionário pudesse atingir um maior número de pessoas, de maneira a ajudar a

compor o cenário secretarial nas regiões selecionadas. Por fim, o questionário

contém um total de doze perguntas mistas, entre objetivas e descritivas.

A quantidade de 49 (quarenta e nove) respostas obtidas no curto período de

pesquisa foi expressiva, e com o resultado a análise foi muito mais completa e

minuciosa buscando encontrar o ponto de vista e necessidades dos profissionais

atuantes na área secretarial.

As respostas da pesquisa realizada serão tratadas de maneira coletiva, e

para fins de maior detalhamento da área secretarial em Curitiba e região

metropolitana, buscando através dos dados coletados influenciar ainda mais na

divulgação do portfólio de apresentação da área secretarial.

8 CRONOGRAMA

MESES ATIVIDADE

Fevereiro Mapear as empresas interessadas em participar

do projeto;

Março Levantar informações para composição do portfólio;

Abril Confeccionar o material a partir das informações

e dados levantados;

Maio Distribuir o material;

Junho Solicitar avaliação do material da empresa a

qual participou do projeto.
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APÊNDICE A - Questionário sobre as impressões de profissionais da área
secretarial sobre o atual mercado de trabalho

Fonte: Autoria própria.

Fonte: autoria própria.
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Fonte: autoria própria.

Fonte: autoria própria.
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Fonte: autoria própria.

Fonte: autoria própria.
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APÊNDICE B - RESULTADOS PESQUISA IMPRESSÕES DE PROFISSIONAIS
DA ÁREA SECRETARIAL SOBRE O ATUAL MERCADO DE TRABALHO
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ANEXO 1 - CARTA DE ACEITE
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PORTFÓLIO INFORMATIVO SOBRE
AS COMPETÊNCIAS E
HABILIDADES DO SECRETARIADO
EXECUTIVO 

Tassya  Nascimento
Tatiane  Levek  

Thays  Mérien
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ACADÊMICOS UFPR

APOIO

ORIENTAÇÃO

Este portfólio tem por intuito destacar as habilidades e competências da

área secretarial. Objetiva-se ampliar visões já existentes dos profissionais

de Recursos Humanos da Aquarius Curitiba, para que em processos

seletivos posteriores ao envio do portfólio a empresa possua um olhar

mais claro e experiente sobre a área do secretariado, dessa maneira

beneficiando o recrutamento. O conteúdo será abordado com

exemplificações  práticas, facilitando a identificação das diversas

qualificações de que o profissional de secretariado deveria dispor e

executar no ambiente de trabalho.

APRESENTAÇÃO

IDEALIZADORES

Tassya Nascimento
 

Tatiane Levek
 

Setor de Educação
Profissional e Tecnológica

 

Universidade Federal do
Paraná

Thays Mérien
 

Curso Superior de Tecnologia
em Secretariado
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Professora orientadora:
Prof.ª Me. Eliana Maria Ieger  

 

Revisora de Língua Portuguesa:
Prof.ª Me. Prila Leliza Calado

 
 



O que são competências para você? 

Quando você contrata um profissional você considera 

 competências como determinantes para a seleção?

As competências são desenvolvidas constantemente, ou seja, ninguém se

torna um líder de um dia para o outro, mas a cada dia as pessoas evoluem e

aprendem coisas novas, que assim contribuem para a formação de um

indivíduo cada vez mais qualificado e com grande potencial de liderança.

Essa exemplificação integra o pensamento acerca de competências do

sociólogo frânces Philippe Zarifian (2001, p.68, 72 e 74):

Da mesma maneira, Sparrow e Bognanno (1994) relacionam o conceito à

uma variedade de atitudes, as quais possibilitam uma adaptação rápida a um

ambiente cada vez mais instável.

A partir do exposto, podemos dizer que as competências se configuram

conhecimentos que são desenvolvidos e aprimorados ao longo da vida,

independentemente de qual âmbito seja, e podem ser expandidos de

acordo com o ambiente.

DEFINIÇÃO DE
COMPETÊNCIAS
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A competência é o tomar iniciativa e o assumir responsabilidade do indivíduo

diante de situações profissionais com as quais se depara. [...] é um

entendimento prático de situações que se apoia em conhecimentos

adquiridos e os transforma na medida em que aumenta a diversidade das

situações. [...] é a faculdade de mobilizar redes de atores em torno das mesmas

situações, é a faculdade de fazer com que esses atores compartilhem as

implicações de suas ações, e fazê-los assumir áreas de corresponsabilidade.



Sabe quando em uma reunião um coordenador aponta uma situação

que precisa de apoio, pois precisará de um trabalho em equipe e

questiona sobre quem poderia ajudar, fica aquele silêncio e ninguém se

manifesta? Pois bem, a pessoa que  toma a decisão de ajudar apresenta

iniciativa e habilidade de trabalhar bem em equipe, que são

competências valorizadas no mercado de trabalho. Além dessas,

existem inúmeras outras competências, tais como as descritas a seguir,

inspiradas na obra de Le Boterf (1995), entre outras:

AUTOMOTIVAÇÃO
INTELIGÊNCIA EMOCIONAL

 ADAPTABILIDADE
ÉTICA

GESTÃO DE CONHECIMENTO
 CAPACIDADE PARA SOLUCIONAR PROBLEMA

LIDERANÇA
 
 
 

DEFINIÇÃO DE
COMPETÊNCIAS
Ok, mas quais são exemplos de competências?
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"[...]nos tempos medievais, os alquimistas procuravam

transformar metais em ouro; os gerentes e as empresas

hoje procuram transformar recursos e ativos em lucro.

Uma nova forma de alquimia é necessária às

organizações. Vamos chamá-la de 'competência'".

Durand (1998, não paginado)

https://blog.unyleya.edu.br/guia-de-carreiras/9-exemplos-de-competencias-comportamentais-valorizadas-pelo-mercado/#1_Automotivacao_e_iniciativa
https://blog.unyleya.edu.br/guia-de-carreiras/9-exemplos-de-competencias-comportamentais-valorizadas-pelo-mercado/#2_Inteligencia_emocional
https://blog.unyleya.edu.br/guia-de-carreiras/9-exemplos-de-competencias-comportamentais-valorizadas-pelo-mercado/#3_Capacidade_para_trabalhar_em_equipe
https://blog.unyleya.edu.br/guia-de-carreiras/9-exemplos-de-competencias-comportamentais-valorizadas-pelo-mercado/#4_Adaptabilidade
https://blog.unyleya.edu.br/guia-de-carreiras/9-exemplos-de-competencias-comportamentais-valorizadas-pelo-mercado/#5_Etica
https://blog.unyleya.edu.br/guia-de-carreiras/9-exemplos-de-competencias-comportamentais-valorizadas-pelo-mercado/#6_Gestao_de_conhecimento
https://blog.unyleya.edu.br/guia-de-carreiras/9-exemplos-de-competencias-comportamentais-valorizadas-pelo-mercado/#7_Capacidade_para_solucionar_problemas
https://blog.unyleya.edu.br/guia-de-carreiras/9-exemplos-de-competencias-comportamentais-valorizadas-pelo-mercado/#7_Capacidade_para_solucionar_problemas
https://blog.unyleya.edu.br/guia-de-carreiras/9-exemplos-de-competencias-comportamentais-valorizadas-pelo-mercado/#9_Lideranca


E sobre habilidades?

Já pensou a respeito?

Ok, agora que já sabe sobre as competências, precisamos

conversar mais sobre as habilidades, certo?

Por exemplo, a habilidade que você está executando neste exato

momento, vou dar 03 segundos para pensar melhor....3,2,1 - a

leitura!

Já conseguiu definir melhor o que são habilidades?

De acordo com Robert Lee Katz, autor de Skills of an Effective

Administrator (1955), são as habilidades que transformam

conhecimentos em ações para chegar a determinado objetivo.

Logo, podemos definir que as habilidades estão relacionadas à

técnica, ao saber fazer algo, visando atingir um propósito.

DEFINIÇÃO DE
HABILIDADES
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https://books.google.com.br/books/about/Skills_of_an_Effective_Administrator.html?id=g3IF7o0bov4C&redir_esc=y


As habilidades no mercado de trabalho do Secretariado Executivo

são determinantes para uma possível contratação; da mesma

forma, Sabino e Andrade Júnior (2011) identificaram que, na

opinião de gestores, o grau de empregabilidade depende

fundamentalmente dos conhecimentos técnicos específicos do

campo de atuação do secretário executivo. Assim como Nunes e

Souza (2010), que discorrem sobre o fato de que o

desenvolvimento contínuo de conhecimentos, habilidades e

atitudes capazes de agregar valores para a organização torna-se

crítico para a penetração do profissional em um trabalho cada vez

mais exigente e dinâmico.
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TRABALHO EM EQUIPE

Exemplos de habilidades

DEFINIÇÃO DE
HABILIDADES

COMUNICAÇÃO RESILIÊNCIA

COMPROMETIMENTO

De acordo com  Robert Half (2019), especialista em recrutamento, as cinco

habilidades mais valorizadas no mercado nos dias de hoje são:

Além das habilidades mencionadas, existem inúmeras habilidades voltadas a

atividades técnicas.

 Conforme Daft (1999), habilidade técnica é o entendimento e a proficiência

no desempenho de tarefas específicas.

Partindo da explicação, podemos mencionar como exemplos: design de

interface, logística, recrutamento, entre outras. 

08

INTRAEMPREENDEDORISMO



Vamos te ajudar a organizar esse

pensamento! No curso superior de

Tecnologia em Secretariado da UFPR,

desenvolvemos muitos projetos de modo

coletivo, com colegas de classe e até

extracurriculares, como a criação deste

material que está lendo.

Assim sendo, precisamos de um grande

espírito de liderança, comunicação

assertiva e também bom gerenciamento de

pessoas, entre outros.

Além dessas competências, o raciocínio

lógico desse profissional precisa ser apurado,

para contornar situações repentinas. E para

concluir com a cereja do bolo, o profissional

de secretariado possui competências

comportamentais apuradíssimas!

Ótimo, agora que já temos todos os conceitos

claros em nossa mente, podemos prosseguir

para a área secretarial, que é o intuito do

portfólio.
Vamos pensar em uma situação hipotética:

você está realizando entrevistas para recrutar

um profissional na área administrativa e que

auxilie também o coordenador do

departamento. Neste momento, está

entrevistando um profissional de secretariado;

quais competências você espera encontrar?

APRESENTAÇÃO DAS COMPETÊNCIAS DOS
PROFISSIONAIS DE SECRETARIADO
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Retomando nosso case da entrevista, você já avaliou várias competências

do profissional apenas pela conversa inicial que tiveram, mas agora você

precisa preencher uma lista que lhe foi passada pelo setor que está

contratando. Essa lista traz as habilidades necessárias para exercer a

função, sendo as seguintes:

Comunicação efetiva em inglês e espanhol, elaboração de textos
empresariais(correspondências e documentos corporativos).

Ao finalizar a entrevista, você verifica que todos os itens foram preenchidos

pelo candidato ou candidata, pois ele ou ela possui todas essas

habilidades, as quais foram desenvolvidas como parte de sua matriz

curricular durante a graduação. Então, após todo o processo seletivo, você

comunica o profissional que ele está qualificado para compor o quadro de

colaboradores da empresa e então é feita a contratação.

Porém, meses depois, após a vacinação em massa contra a covid-19 no

Brasil, os eventos estão liberados, e com isso, você precisará recrutar um

outro profissional que possua habilidades nessa área.

E aí vem a sua surpresa, o profissional de secretariado também é apto para

organização, planejamento e execução de eventos! Assim, você realiza a

promoção deste profissional!

APRESENTAÇÃO DAS HABILIDADES DOS
PROFISSIONAIS DE SECRETARIADO

Organizar as atividades diárias do coordenador, participar de reuniões e
auxiliar em viagens;

Gerenciar o arquivo do departamento, tanto arquivos digitais quanto
físicos. Criar um método de arquivamento.

Conhecimentos amplos na área administrativa, teorias administrativas,
organizacionais etc.

Conhecimentos na área contábil, de rotinas contábeis e termos técnicos.

DIFERENCIAIS:
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A partir deste portfólio, esperamos que a sua percepção da área

secretarial esteja mais clara e rica de conhecimento sobre as

habilidades e competências que esses profissionais possuem.

Ficamos gratas pela oportunidade de compartilhar nosso conhecimento

e assim fazer a diferença no recrutamento de profissionais da área

secretarial no futuro, auxiliando em uma maior compreensão sobre toda

a complexidade que o curso oferece, a riqueza de habilidades e

competências aprendidas.

CONSIDERAÇÕES FINAIS

COMPARTILHE CONOSCO COMO FOI SUA EXPERIÊNCIA:
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