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Resumo: A presente pesquisa tem como objetivo geral analisar quais os possiveis fatores que
dificultam a contratacdo de profissionais de Secretariado Executivo, para atuarem
especificamente na sua area de formacdo em organizagdes publicas e privadas do estado da
Paraiba. O referencial tedrico utilizado para dar base a nossa investigacdo apoiou-se em autores
como Giorni (2017), Marinho (2015), Matteu (2013), Bond e Oliveira (2009), Durante, (2012),
Veiga (2010), Neiva e D’Elia (2009), entre outros. A metodologia utilizada ¢ classificada como
bibliogréfica, exploratéria e quantitativa. Para realizar a coleta dos dados, utilizamos um
questionario que foi aplicado com secretarios (as) executivos (as) graduados (as) no curso de
Secretariado Executivo da Universidade Federal da Paraiba — UFPB — h& pelo menos 06 meses.
Os resultados alcangados demonstram que os principais fatores que dificultam a contratacdo
dos profissionais de Secretariado estdo relacionados a possibilidade de outros profissionais, isto
é, de outras areas, como a exemplo de Letras e Administracdo, poderem concorrer as vagas ou
exercer atividades que deveriam ser especificas para profissionais de Secretariado; bem como,
em funcdo da falta de conhecimento sobre a profissdo por parte das empresas. A pesquisa
também revelou como ponto positivo, o fato da maioria dos egressos entrevistados estarem
atuando no mercado de trabalho, ainda que em outras areas, relacionadas a sua area de
formacéo; reforcando o quanto os profissionais de Secretariado sdo multifuncionais, podendo
executar diversas funges, visto as habilidades e competéncias que possuem.
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Abstract: The present research has as general objective to analyze the possible factors that
hinder the hiring of professionals from the Executive Secretariat, to work specifically in their
area of training in public and private organizations in the state of Paraiba. The theoretical
references used to base our research was supported by authors such as Giorni (2017), Marinho
(2015), Matteu (2013), Bond and Oliveira (2009), Durante, (2012), Veiga (2010), Neiva and
D'Elia (2009), among others. The methodology used is classified as bibliographic, exploratory
and quantitative. In order to carry out the data collection, we used a questionnaire that was
applied with executive secretaries graduated in the Executive Secretariat course of the Federal



University of Paraiba — UFPB —at least in the last 06 months. The results achieved demonstrate
that the main factors that hinder the hiring of the Secretarial Professionals are related to the
possibility of other professionals, that is to say, of other areas, such as Letters and
Administration, being able to compete for vacancies or exert activities that should be specific
to Secretarial Professionals; as well as the lack of acquaintance about the profession by
companies. The research also revealed, as a positive point, the fact that most of the graduates
interviewed are working in the labour market, although in other areas related to their area of
training; reinforcing how much the professionals of Secretariat are multifunctional, being able
to perform diverse functions, seeing skills and competences they possess.

Keywords: Employability. Labour market. Executive Secretary.

1 INTRODUCAO

O profissional de secretario executivo alcangou muitas conquistas ao longo dos anos,
em funcdo dos desafios e problematicas que as gestdes empresariais enfrentaram. Essa profissao
evoluiu para executar além de trabalhos meramente operacionais, atividades mais complexas,
gue envolvem, inclusive, a tomada de decisdo, e que requer muita responsabilidade. Desse
modo, pensando nesse novo perfil do profissional, Bond e Oliveira (2009, p. 16) destacam que,
atualmente, as principais competéncias exigidas destes, sdo: “comunicacgdo, independéncia,
adaptacdo, lideranca e criatividade, podendo acrescentar ainda flexibilidade, pré-atividade,
comprometimento, ética e preocupacdo com o outro”. Em virtude disso, cresce a importancia
dos profissionais de Secretariado, principalmente, em funcdo do suporte que estes sdo capazes
de proporcionar aos seus superiores.

Assim, buscou-se abordar esta teméatica com a finalidade de levantar informag6es que
possibilitassem verificar a empregabilidade dos profissionais de secretariado, considerando
como principal aspecto, possiveis fatores que inibem a contracdo e a permanéncia destes nas
empresas paraibanas, a fim de gerar reflexdes sobre essas questoes.

Desse modo, a pesquisa tem como hipdteses possiveis fatores que possam contribuir
para a ocorréncia dessa problematica, sejam eles: a falta de conhecimento das organizagdes
sobre a importancia do profissional de secretariado e suas atribui¢Bes; a auséncia de uma
exigéncia efetiva para que apenas profissionais com formacao nesta area atuem nessa profisséo,
0 que abre espacos para que profissionais com outras formagdes exercam o cargo de secretarios
executivos nas instituicdes publicas e privadas, e dificulta ainda mais a contratagdo de
profissionais egressos do curso de secretariado na Paraiba; e a insuficiéncia de capacitacao por

parte de alguns egressos para atender as exigéncias do atual mercado de trabalho, visto que



algumas competéncias, como a habilidade de falar outros idiomas e o uso de novas tecnologias,
possivelmente ndo sejam atendidas.

Nesse sentido, buscou-se investigar dados/informaces com o propdésito de responder
ao seguinte problema de pesquisa: Quais as principais dificuldades que os profissionais de
secretariado executivo encontram no momento de ingressar no mercado de trabalho?

Dessa forma, a pesquisa tem como objetivo geral analisar quais 0s possiveis fatores que
dificultam a contratacdo de profissionais de Secretariado Executivo, para atuarem
especificamente na sua area de formacdo em organizacGes publicas e privadas do estado da
Paraiba. Como objetivos especificos, procuramos: identificar qual é o perfil desejado pelas
organizacdes em relacdo a profissdo de Secretariado; verificar as exigéncias do mercado de
trabalho na Paraiba em relacdo a contratacdo de profissionais de Secretariado; e investigar se
existem demandas de trabalhos para os profissionais graduados em secretariado executivo nas
organizacdes publicas e privadas do estado da Paraiba.

A metodologia utilizada na presente pesquisa € classificada como bibliografica,
exploratdria e quantitativa. Para realizacdo da coleta dos dados utilizamos um questionario
contendo 16 questbes, sendo 9 (nove) fechadas e 7 (sete) abertas, no periodo de 02 a 17 de
setembro de 2018. Este foi aplicado com secretérios (as) executivos (as) formados (as) ha pelo
menos 06 meses. A amostra foi composta por 40 (quarenta) profissionais graduados no curso
de Secretariado Executivo da Universidade Federal da Paraiba — UFPB — Campus IV — Litoral
Norte.

O referencial tedrico utilizado para dar base a nossa investigacao apoiou-se em teoricos
como Giorni (2017), Marinho (2015), Matteu (2013), Bond e Oliveira (2009), Durante, (2012),
Veiga (2010), Neiva e D’Elia (2009), entre outros.

Acredita-se que esta discussdo se torna relevante, pela necessidade de verificar se as
empresas publicas e privadas do estado da Paraiba apresentam possibilidades de contratacédo
para profissionais de secretariado, ja formados, para atuarem na organizagdo em sua respectiva
area de conhecimento. Julga-se importante que 0s egressos tomem conhecimento dessas
questdes, afim de que possam estar preparados para lidar com tais problematicas,
compreendendo melhor o perfil atual que o mercado de trabalho exige para atuagéo desses

profissionais.

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

2.1 O PERFIL ATUAL DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO



No histérico da profissdo de secretariado, percebe-se que as atividades desenvolvidas
por esses profissionais eram tarefas simples, corriqueiras, sem grandes complexidades. Com o
passar dos anos e com a evolucgédo da tecnologia isso foi se modificando, e hoje estes estdo
exercendo fungdes de maiores responsabilidades nas organizagdes; resultado de muito empenho
por parte desses profissionais (BOND, OLIVEIRA, 2009).

Atualmente, a profissao de Secretariado Executivo, que percorreu um extenso caminho
para chegar onde se encontra hoje, esta regulamentado pela Lei n° 7.377, de 30 de setembro de
1985, possui um Cadigo de Etica e dispde de sindicatos; fatores esses que contribuem para que
o profissional possa desenvolver ainda melhor o seu trabalho (GIORNI, 2017). Nesse sentido,
percebe-se que houve uma grande evolucgédo da profissdo de secretariado de outrora para os dias
atuais. As funcdes desenvolvidas pelos profissionais da lIdade Média eram diferentes das
funces atuais, hoje o profissional de secretariado apresenta um papel de suma importancia na
organizacao.

Assim, no que se refere as atividades que desenvolvem atualmente, este profissional, no
contexto de suas competéncias, pode atuar como: empreendedor, assessor, consultor e gestor
(GIORNI, 2017). Além de desenvolver uma série de outras fungcdes com maestrias, as quais
estdo interligadas dentro de cada caracteristica citada acima, e também cuidar dos assuntos
particulares do Executivo.

Giorni (2017, p. 75) sintetiza as caracteristicas que o profissional de secretariado agrega

ao seu perfil, que sdo elas:

Assessor: Age como uma porta aberta na busca por solugdes;

Gestor: Traga objetivo, com planejamento e os acompanha, agindo de forma eficiente
e eficaz, produzindo resultado positivo;

Empreendedor: Trabalha com base na inovacdo, buscando sempre solugdes que
engrandecam o seu trabalho tanto no individual como coletivo;

Consultor: Por meio de andlise e de visdo geral da empresa aprimora e reorganiza a
empresa (grifosnosso).

Neiva e D’elia, (2009, p.29), afirmam que “no processo de globalizacao, falar do perfil
profissional do secretario executivo ¢ tirar uma foto do dia a dia empresarial”, visto que o0
secretario ¢ o “meio campo” da empresa onde esta inserido, e desenvolve suas atividades
visando facilitar o desenrolar do trabalho para o seu executivo.

As mudancas que ocorreram no perfil atual do secretéario executivo agregaram cada vez

mais valor a profissdo, uma vez que, no momento que foi quebrado o paradigma de que a (0)



secretaria (0) servia somente a um superior e ndo a organizagdo, tudo contribuiu para o
progresso da profissdo no mercado de trabalho. Em funcéo disso, o Secretario Executivo sente
a necessidade de buscar novas habilidades, areas de especializacdo, sejam elas através da
graduacdo, especializacdo em linguas, aprimoramento da comunicacéo, entre outras opcoes.

Assim, o profissional de secretariado executivo, que antes trabalhava desenvolvendo
atividades mais técnicas, voltadas para atender as necessidades das rotinas de trabalho dos
executivos, diante das mudancas que ocorreram nas formas de trabalho e no cenério
organizacional de modo geral (avangos tecnolégicos, globalizacéo, entre outros), bem como em
funcdo da busca pelo reconhecimento no espago de trabalho, no dias atuais é necessario se
renovar e se aperfeicoar a cada desafio encontrado, passando a atuar de forma mais dindmica e
desenvolvendo atividades mais complexas; visando ndo apenas atender as necessidades dos
executivos, mas também da organizacdo como um todo.

Em funcdo disso, Wamser (2010) afirma que é necessario que o profissional de
secretariado busque agregar valores as organizagdes.

A ordem é agregar valor para a empresa da qual faz parte. Por isso, precisa ser ativa
engajada, conhecer a organizacdo, participar do planejamento estratégico e,
principalmente, desenvolver habilidades sociais e comunicacionais para relacionar-se
eficazmente com dirigentes, membros de sua equipe e clientes, sendo estes internos
ou externos (WAMSER, 2010, p.46).

Sabe-se que a globalizacdo e as constantes modificacfes do mercado de trabalho sao
rapidas e continuas, e na busca por um emprego o individuo deve enfrentar incontaveis
barreiras, e muitas vezes a falta de preparo constitui uma delas (GRION; PAZ, 2002). O
progresso do ambiente empresarial tem se evidenciado a cada dia, e com isso 0 contexto de
trabalho também é modificado, ou seja, algumas profissdes tendem a desenvolver algumas
caracteristicas que ndo possuiam antes, a exemplo, a profissdo de secretariado executivo.
(DURANTE, 2012, p 45).

De acordo com Grion (2008, p.29) “[...] habilidades e competéncias sdo palavras-chave
do momento. Principalmente, em razdo das mudangas do mundo dos negdcios”. Por isso, pode-
se afirmar que o perfil do secretario executivo passou por muitas modificacdes que
impulsionaram este profissional a buscar e adquirir novas habilidades e competéncias. I1sso
ocorreu a partir do momento em que a mulher foi inserida no mercado de trabalho e em fungéo
do surgimento das leis que regulam a profissdo de secretariado (SABINO E ROCHA, 2004).
Deste modo, a area secretarial se fortaleceu, e com os avangos ocorridos com o passar dos anos,

os profissionais de secretario executivo deixaram de fazer trabalhos operacionais, para comegar



a desenvolver tarefas mais complexas no ramo do secretarial, das assessorias e das mais
variadas possibilidades de atuacdo deste profissional, tornando-se assim um secretério
executivo multifuncional.

Sabino e Rocha (2004, p.10) afirmam que “as antigas caracteristicas da profissao foram
substituidas por exceléncia profissional, competéncia, conhecimentos mdaltiplos, cultura e
aperfeigoamento continuo”. Atualmente, as empresas ndo buscam somente por um curriculo de
negocios, e sim um curriculo com competéncias e habilidades, ou seja, profissionais capazes de
preencher as lacunas existentes na organizacao.

Grado, Correa e Rinaldi (2007) apontam que o secretario executivo € um profissional
de perfil multifuncional, que tem a capacidade de tomar decisdes, possuem conhecimentos
técnicos e especificos, e atua em fungBes gerenciais, como também manuseia com precisdo
todas as informacdes da empresa. Estes sdo profissionais capazes de trabalhar ao lado do poder

decisério da empresa, fazendo com que os resultados sejam potencializados.

O secretéario esta inserido no processo gerencial das empresas, como um profissional
vital, para trabalhar ao lado do poder decisério, otimizando resultados em times,
projetos, virtualmente e nas multiplas opgdes que o novo mercado de trabalho oferece
a todos os profissionais. (NEIVA e D’ELIA, 2009, p.32).

O profissional da area de secretariado deve ter um perfil sempre atualizado e procurar
cursos que enriquegam o seu curriculo, tornando-o um individuo que quando contratado, possa
contribuir com o desenvolvimento da empresa, alcangando os objetivos e metas previstos. “O
diferencial competitivo hoje reside na capacidade que a secretaria tem de manter uma postura
proativa e antecipar-se aos acontecimentos” (VEIGA, 2010, p.20). Essa é umas das grandes
caracteristicas que varias empresas buscam na personalidade de um profissional na hora da
contratacdo para um trabalho, além disso, é necessario ter visdo global da empresa, sabendo a
funcdo de cada uma, quem sao os seus principais clientes e quais os planos dela.

Para Azevedo e Costa (2006, p.30) “[...] palavras como atualizagdo, conhecimento,
pesquisa, trabalho em equipe, autonomia, criatividade e iniciativa passam a fazer parte da
bagagem do profissional, que cada vez mais deve buscar seu aprimoramento”, ou seja,
independente de estar ou ndo empregado, essas sao qualidades essenciais para quem quer esta
acompanhando a evolugdo das empresas atuais.

“O perfil profissional mudou, porém agora ¢ necessario que o profissional mude”
(MARINHO, p.29, 2015). Sabendo disso, cabe ao profissional de secretariado identificar-se

com uma area, a qual pretende investir para obter o seu crescimento profissional e ser uma



pessoa empregavel. “As empresas delineiam um perfil para o cargo ocupado por secretarios de
acordo com as necessidades dela. Portanto esse perfil sera diferente em cada organizagdo”
(GIORNI, 2017, p. 73).

O perfil desejado do secretario executivo, segundo as Diretrizes Curriculares
Nacionais, engloba capacidade e aptiddo de compreensdo das questbes que envolvem
solidos dominios cientificos, académicos, tecnoldgicos e estratégicos, assegurando
eficaz desempenho de mdltiplas fungdes, de acordo com as especificidades de cada
organizagdo; gerenciando com sensibilidade, discrigdo e competéncia o fluxo de
informacdes e comunicagdes internas e externas (SANTOS E CAIMI, 2009, p. 30).

Dessa maneira, pode-se afirmar que o perfil da profissdo de secretariado executivo,
apresenta constantes mudancas. Adelino e Silva (2012, p.10) destacam que “este profissional
evoluiu e continua evoluindo na mesma propor¢ao que se exige que as empresas evoluam”, ou
seja, as empresas que nao evoluem, perdem clientes e 0 mesmo acontece com qualquer
profissional que ndo busca se atualizar; dessa forma, ndo consegue a oportunidade de crescer,
de conseguir um cargo melhor e isso nao seria diferente com o profissional de secretariado. O
secretario (a) deve sentir necessidade de aprimorar suas técnicas e de agregar novos
conhecimentos ao seu curriculo e ter uma visao geral da empresa, onde esta inserido ou pretende
se inserir.

Por essas e outras defini¢cdes que o profissional de secretariado executivo se encaixa no
perfil de um profissional multifuncional, sempre acompanhando as mudancgas e se inovando a
cada dia. Para Bond e Oliveira (2010, p.14) “[...] a profissdo se desenvolveu o suficiente para
que o secretario atue em coparticipacdo com o executivo, demonstrando que esta em sintonia
maior com a visdo, a missao e os valores da empresa”. Assim, ao realizar suas atividades com
esmero e interesse, cada vez mais os profissionais levam as organizacdes a valorizarem ainda

mais a profissdo de secretariado executivo e consequentemente o seu trabalho.

2.2 AS EXIGENCIAS DO MERCADO DE TRABALHO EM RELACAO A PROFISSAO DE
SECRETARIADO EXECUTIVO

O mercado de trabalho esta cada dia mais exigente e a concorréncia na atual conjuntura
mercadologica apresenta-se bastante ampla, ja que o mercado e as organizagdes sédo conduzidas
por transformac®@es constantes, fazendo com que as competéncias e habilidades criem uma nova
Optica para a competitividade, e as verdadeiras discrepancias residam nos valores humanos do
profissional e em seu empenho para desenvolver as tarefas que lhe sdo designadas (AMARAL,
J. C. et. al., 2012).



Com o passar dos anos, o perfil do profissional de secretariado sofreu muitas
modificagOes e 0 mercado de trabalho passou a exigir desses profissionais certas habilidades
consideradas necessarias e indispensaveis para o desenvolvimento de suas funces (SANTOS
e MORETO, 2011). Ainda segundo Giorni (2017), algumas dessas habilidades s&o: ter uma boa
comunicacdo, falar outros idiomas, ser criativo, inovacdo, elaboracdo de estratégias,
flexibilidade, determinacdo, saber negociar, ser agentes de mudancas entre muitas outras.
Diante disso, percebe-se que todo profissional independente da sua area de atuacéo, deve buscar
atualizar-se sobre tudo acerca da sua profissdo, uma vez que 0 mercado esta sempre em
transformacdo e as mudancas tecnoldgicas ocorrem numa velocidade muita intensa, que na

maioria ficam imperceptiveis.

Possuir apenas curso de graduacdo j& ndo € mais um diferencial para profissionais. O
mercado de trabalho busca por pessoas mais preparadas que ddo continuidade aos
estudos. Quando o profissional possui conhecimento avancado, consegue acompanhar
as mudancas do mercado, assim, acaba gerando melhorias para sua empresa e
alavancando sua carreira (PAULA; ANJOS; LEANDRO, 2015, p. 8).

A tendéncia das organizagdes da geracdo atual é exigir cada vez mais novas
competéncias de seus funcionarios e somente se insere neste novo contexto organizacional,
aqueles profissionais que sdo bem capacitados, habeis e que estdo abertos ao aprendizado
continuo (ABRAO, 2013). Desse modo, o mercado exige profissionais capazes de suprir suas
demandas e, para isso, estes devem desenvolver com propriedade as habilidades necessarias

que o mercado procura. Nesse sentido, Marinho (2007) define:

Conhecimento: E o “saber adquirido”, os conceitos, técnicas, teorias e metodologias
relacionadas ao trabalho. Habilidades: é o “saber fazer”, ou seja, é o conhecimento
colocado em prética. Atitudes: Estdo relacionadas aos comportamentos do
profissional, a forma como ele age junto aos pares, superiores e subordinados
(MARINHO, 2017, apud D’ Elia, Magali Amorin e Mauricio Silva, 2013, p.396)

Pensando nesses atributos, vé-se que estes sao indispensaveis para a atuacao de qualquer
profissional, visto que estar empregado atualmente é um desafio no cotidiano de muitos
profissionais. A empregabilidade é um assunto amplamente discutido em todos os meios de
comunicacgdo, sdo inumeros profissionais recém-formados de cursos superiores, na busca por
seu primeiro emprego e também profissionais desempregados a fim de conseguir uma nova
oportunidade de trabalho. Assim, observa-se que 0 mercado esta em busca de profissionais que

tenham formacgdo ampla e visdo global de negocios. “Combinar a graduagdo com uma



especializagdo aumenta as oportunidades de emprego e pode significar um salario 40% maior”
(PRADO, MIAN apud VEJA, 2004, p. 122).

Diante desta realidade, espera-se que os profissionais de secretariado busquem se
qualificar para preencher as lacunas existentes no mercado de trabalho, adequando-se as
exigéncias deste. Nesse contexto, a melhor op¢do, é o aprimoramento da capacidade de
desenvolvimento e execucdo de diversas e/ou multiplas tarefas, ou seja, tornar-se polivalente;
e 0 secretario executivo é um profissional que se encaixa neste perfil. Para Giorni (2017, p.
102), “é exatamente pela sua polivaléncia que o Secretario tem total condi¢do de atuar em
qualquer segmento de mercado”.

Uma grande mudanca ocorrida no cendrio secretarial, foi a exigéncia para que 0s
profissionais da area de Secretariado Executivo possuissem o0 ensino superior; visto que em um
periodo anterior, isso ndo era uma imposicao significativa para a atuacdo deste profissional.
Essa exigéncia passa a ser efetivada a partir da criacdo da lei de regulamentacdo da profissao,
lei 7377, de 30/09/85, da década de 90, a qual foi assinada pelo entdo presidente da republica
José Sarney, sendo também criados, a partir dessa decisdo, o0s sindicatos das secretarias e
secretario, com o intuito de oferecer forca coletiva e atender as demandas e exigéncias dessa lei
(VEIGA, 2010, p.25).

Na visdo de Giorni (2017, p. 36):

Com isso o profissional de Secretariado, além de todos seus atributos técnicos,
desenvolveu a qualidade como bandeira principal, seguida de competéncia,
aperfeicoamento, eficiéncia e eficacia para ser um profissional do qual as empresas
necessitam para sua sobrevivéncia.

Diante disso, pode-se afirmar que com o passar do tempo ocorreram muitas
modificacBes na profissdo de secretariado, como também variagGes nas atividades que os
mesmos desenvolvem, contribuindo significativamente para que estes se tornem capazes de
desenvolver atividades com mais eficacia e empenho.

Nesse sentido, Bond e Oliveira (2009, p.19) destacam que “a pro-atividade é a
habilidade que impulsiona a¢do, uma das competéncias muito exigidas pelas organizagdes”.
Essa qualidade é muito valiosa para as empresas, visto que elas esperam de seus profissionais
empenho no ambiente de trabalho, para que aconteca o minimo de erros, evitando assim,
maiores problemas a empresa. O que o mercado preconiza sao profissionais que tenham pro-
atividade, sejam organizados e busquem resolver os problemas antes de seu surgimento

(GRION; PAZ, 2002). Essas habilidades sdo de grande importancia na hora da contratacéo.
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Além disso, na hora de admitir, as empresas levam em consideracdo capacidades técnicas e
comportamentais, e também os idiomas que os profissionais dominam.

Cada empresa tem um perfil desejado de profissional para o cargo ofertado, a exemplo,
muitas vezes esse profissional pode ter inimeras habilidades e competéncias, no entanto, se ndo
dominar outro idioma fluentemente acaba perdendo a oportunidade de vaga, pois, a empresa
necessitava de uma pessoa com habilidades, mais que também preencha essa necessidade
especifica. Nesse sentido, falar outros idiomas ndo € mais um diferencial para o profissional de
secretariado executivo e sim um dos requisitos basicos para sua contratacao, isto é, ja deve fazer
parte do seu curriculo.

Para Almeida (2013, p.273), “secretarios bem-sucedidos e que buscam a
empregabilidade sdo aqueles que empreendem constantemente em a¢des tdo fundamentais em
seu dia a dia”. Deste modo, as empresas estdo a procura desses profissionais para desenvolver
as tarefas de maneira pertinente, que tenha desenvoltura para manusear as novas tecnologias,
adotadas a partir dos anos de 1990, por meio das inUmeras mudangas que ocorreram na
economia mundial e brasileira.

Nesse sentido, “a secretaria deve estar atenta as mudancas, interpretar e identificar as
novas qualificacOes exigidas pelo mercado de trabalho, resultado da globaliza¢éo, com objetivo
de se manter empregavel” (VEIGA, 2010, p. 20). Com isso, o profissional deve ver 0s novos
desafios como oportunidade para se destacar dentro da empresa, buscando sempre obter os
resultados almejados. Dessa maneira, Giorni (2017, p.83) afirma que “o mercado busca por
profissionais que ja despertaram para esse novo contexto, ou seja, com desempenho integral,
que vislumbram e estdo atentos ao desenvolvimento global”, como varios autores abordaram
anteriormente, a funcdo de secretariar requer um aprimoramento continuo.

Nesse sentido, Giorni (2017) destaca que:

Esse conhecimento deve ser adquirido, principalmente por: Formacéo especifica no
curso de Secretariado Executivo, seja em nivel superior ou técnico, aperfeicoamento
profissional continuo, seja por meio de cursos, palestras, congressos, seminarios, etc.,
dominio do que esta acontecendo de novo no mercado e no mundo, como por exemplo
a tecnologia, conhecimento e dominio de lingua estrangeira e disposicao para o eterno
aprendizado (GIORNI, 2017, p. 184).

Portanto, pode-se observar que o profissional de secretariado executivo é aquele que
deve estar ciente de tudo que for publicado de novo no atual mercado, atualizando-se e se

aperfeicoando, e a assim, tera mais facilidade em se adaptar as inimeras mudancas advindas do
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mercado, isso também ird contribuir em sua trajetéria mercadoldgica, adequando-se as
inimeras circunstancias advindas de sua profisséo.

Sobre isso, Mariano (2013) ressalta que:

Além da graduacdo em Secretariado, o profissional deve se atualizar tecnicamente em
cursos, além do conhecimento adquiridos com a leitura de revistas, jornais; a internet
considerada conhecimento sem limites. Cabe ao profissional tracar seu caminho e
buscar ser uma pessoa atualizada para exercer com exceléncia suas atribuicdes
(MARIANO, 2013, p.82).

Deste modo, o autor afirma que o secretario deve sempre procurar se aprimorar, com o
intuito de adquirir novos conhecimentos através de teorias e praticas que contribuam para sua
formacdo complementar e curricular, além disso, trazendo informacGes atualizadas para o seu

exercicio profissional diario.

2.3 A EMPREGABILIDADE DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO

Segundo Chiavenato (2002), a empregabilidade tem sido um dos maiores desafios para
os profissionais da atualidade. Com isso, percebe-se que a adaptacdo as exigéncias do mercado
ndo € uma missdo facil, considerando que este se modifica e evolui com muita frequéncia.
Rodrigues et al. (2016), traz uma pesquisa realizada no estado de Roraima, que buscou tratar
sobre a empregabilidade dos profissionais de secretariado, neste estudo foi revelado que as
principais dificuldades enfrentadas por esses profissionais no mercado de trabalho sdo: escassez
de vagas no setor privado do referido estado; baixa remuneragéo, auséncia de reconhecimento
por parte dos gestores e falta de conhecimento sobre as atividades que este profissional
desenvolve, ou seja, diminuindo assim, as oportunidades de contratacdo de tais profissionais.

No entanto, percebe-se que apesar de tantas exigéncias, por parte do mercado de
trabalho, atualmente, a postura do préprio profissional faz uma grande diferenca, ja que ele é
guem vai decidir a sua carreira ou boa parte dela (VEIGA, 2010). Nesse contexto, a
empregabilidade do profissional, num mercado altamente competitivo, de acordo com
Chiavenato (2002) tem sido um dos maiores desafios para os profissionais do presente, pois
essa tematica implica em investir no crescimento profissional e pessoal, bem como na
preparacdo para atuar no mercado de trabalho com competéncia e responsabilidade.

Nascimento (2005, p.22), por sua vez, “aborda empregabilidade, como uma real chance
de uma pessoa empregada manter seu emprego, ou, se desempregada, conquistar uma vaga no

mercado de trabalho”. Nesse sentido, compreende-se por empregabilidade, a situacdo daquele
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profissional que esta apto a entrar e manter-se no mercado de trabalho, e que dispde de
flexibilidade para se adequar a incessantes mudancas.

Diante desses conceitos, se entende que a empregabilidade configura-se como a
possibilidade de uma pessoa estar empregada ou ndo, esse conceito esta diretamente ligado a
habilidade de gerir a vida e a carreira, e isso implica que se considerar diferente muitas vezes
pode ser um diferencial. A empregabilidade ainda é uma questdo de marketing pessoal e de
excelentes conhecimentos continuos, neste caso, quanto maior for a busca por um diferencial
melhor serd a chance de empregabilidade que a pessoa pode obter (MATTEU, 2013).

Normalmente o marketing pessoal € muito utilizado pelos profissionais que buscam
destacar suas caracteristicas e habilidades no mercado de trabalho e alcancar o reconhecimento
e valorizacdo profissional, posto que, as organizacbes modernas buscam profissionais com
potencialidades e que proporcionem resultados satisfatdrios para elas (MATTEU, 2013). Ainda
sobre 0 mercado de trabalho, Helal (2005, p.3) “destaca 0 mercado de trabalho como sendo o
resultado da reestruturacdo econdémica, iniciada na década de 1970, ressaltando que a
preocupacao com a empregabilidade é resultado das novas exigéncias das organizacdes feitas
aos profissionais”.

Em funcdo disso, o profissional de secretariado executivo deve recordar-se sempre de
que, além de aprender, inteirar-se e explorar 0s novos recursos todo seu pensamento deve estar
bem embasado na pratica de cursos, seminarios, palestras, leituras, qualificacdes, entre outros.
Para isso, este e profissional deve selecionar bem as suas fontes de informagéo e verificar se
elas estdo atualizadas o suficiente, pois € muito importante que o secretario se adeque a todo o
momento e esteja aberto as mudancas advindas do mercado de trabalho, uma vez que estas sao
frequentes.

A empregabilidade do profissional de secretariado estd atrelada diretamente a sua
formacao, as suas habilidades e também a sua capacidade de se relacionar, pois as instituicdes
estdo em busca de algo diferente, novo, que possa fazer a diferenca dentro da organizacao.
Perrenoud (1999) destaca que a capacidade de impulsionar diversos recursos cognitivos como
(saberes, técnicas, saber fazer, atitudes, etc.) para solucionar com pertinéncia e eficacia uma
determinada situacdo € importante para um profissional de secretariado executivo, visto que,
atualmente, alguns profissionais se acomodam na busca por conhecimento e, dessa forma,
acabam perdendo a oportunidade de progredir dentro da empresa.

Garcia e D’Elia (2005, p.23) afirmam que “a secretaria deve fazer algo a mais do que
foi solicitado. E o exercicio do conceito de exceléncia. Dar apenas o que foi pedido n&o satisfaz

mais o cliente, ¢ preciso exceder”. E preciso estar por dentro de tudo e antecipar-Se a
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acontecimentos que possam Vvir a surgir, com isso, a atualizacdo continua do profissional é
importante, independente da area que ele exerca, pois esse € um dos fatores que colaboram para
a empregabilidade, visto que os profissionais que sempre buscam novos conhecimentos e
aperfeicoamento, tendem a se destacar.

Grion e Paz (2002, p. 23) afirmam o seguinte:

Para manter seu emprego, o trabalhador necessita atualizar-se sempre. Se 0
funcionario acomodou-se com o que aprendeu em seu cargo, fatalmente poderéa perder
seu lugar para maquinas modernas ou para pessoas mais bem preparadas no
competitivo mercado de trabalho.

Dobis, Milan, Gibalae Vasquez (2010) afirmam que o secretario nem sempre realiza as
funcGes adequadas ao seu cargo, dependendo de onde for trabalhar, ele executa fungdes que séo
necessarias de acordo com a necessidade da organizacdo em que esta inserida. Nesse sentido,
alguns profissionais, apesar de formados na area secretarial, acabam desenvolvendo atividades
em outras areas, ou seja, atuando em fungdes que ndo sdo relacionadas a sua area de formacéao,
visto a necessidade de trabalharem e a pouca oferta por cargos de secretarios executivos.

Para Veiga (2010) o secretario que tem o objetivo de fazer-se empregavel, deve
desenvolver no minimo a seguinte qualificacdo: competéncia técnica, mercadoldgica, de
relacionamento, de comunicacéo oral e escrita, educacdo tecnoldgica e idiomas. E aconselhavel
ao secretario fazer uma autoavaliacdo das competéncias para reconhecer o que lhe falta atualizar
ou adquirir para tornar-se, um profissional empregavel. Giorni (2017) destaca que o profissional
deve se conhecer e fazer-se perguntas constantemente, pois sé assim o ele ird perceber qual tipo
de profissional esta representando no momento.

Segundo Veiga (2010, p. 39), “o autoconhecimento ¢ um facilitador na busca do
emprego desejado, pois as organizacdes valorizam esse atributo”. Deste modo, acredita-se que
a empregabilidade esta voltada para habilidades e competéncias necessarias a pratica
profissional, conforme normatiza as Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de
Secretariado Executivo.

Amaral et al. (2012, p.7) destaca que:

[...] para corresponder as condi¢des deste novo perfil o mercado de trabalho deseja, e
é essencial que este profissional tenha um amplo conhecimento que abranja, além das
técnicas secretariais pertinentes as suas atividades, conhecimentos especificos em
diversas areas, como tecnologia, politica, economia e a busca pela atualizacdo e
acompanhamento global.
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Portanto, de acordo com o exposto acima, deve ainda ter clareza em seus objetivos,
saber aonde quer chegar e o que quer alcancar, dessa forma ficard mais facil atingir os seus

propdsitos profissionais.

3 METODOLOGIA

3.1 Tipo de pesquisa

A presente pesquisa trata-se de uma investigacdo bibliografica em virtude de os
primeiros dados coletados serem de livros e artigos. Segundo Gil (2006), a pesquisa
bibliogréafica é realizada com base em material j& produzido, fundamentado por artigos
cientificos e livros. Esta investigacdo ainda pode ser considerada como uma pesquisa do tipo
exploratério e quantitativa. Sobre a exploratoria, segundo Gil (2008) a mesma permite uma
maior proximidade com os problemas propostos a serem investigados, explicando-0s
claramente com intuito de aprimorar ideias.

J& no que se refere a pesquisa gquantitativa, a mesma é considerada de grande valia para
esse tipo de estudo. Uma vez que ela se expressa por ser um entendimento contavel, expressos
em ndmeros, porcentagens, tabelas, etc., ou seja, tudo o que for quantitativo, € considerado

como pesquisa gquantitativa.

3.2 Amostra e instrumento de coleta de dados

A presente pesquisa teve como instrumento de investigacdo o questionario para a coleta
de dados. Tal questionario foi composto por 16 questBes, sendo 9 objetivas e 7 subjetivas. A
aplicacdo desse questionario teve por objetivo central investigar o nivel de dificuldades dos
profissionais formados em secretariado executivo em conseguir um emprego especificamente
na area de Secretariado no estado da Paraiba, seja em empresas publicas ou privadas. Vale
destacar que esta pesquisa foi aplicada no periodo de 02 a 17 de setembro de 2018, com
secretarios (as) executivos (as) graduados (as) ha pelo menos 06 meses. A referida pesquisa foi
realizada através dos meios eletrbnicos como: e-mail, whatsApp e por telefone.

A amostra foi composta por 40 (quarenta) profissionais graduados no curso de
Secretariado Executivo Bilingue da Universidade Federal da Paraiba — UFPB — Campus IV —
Litoral Norte. A maioria dos entrevistados € da cidade de Mamanguape, sendo assim, nédo foi

entrevistado nenhum egresso advindo de outro Estado. Os profissionais que colaboraram com
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essa pesquisa, se dispuseram espontaneamente a participar. Desse modo, para resguardar a
identidade dos participantes, os nomes destes foram mantidos em total sigilo.

3.3 Tratamento e andlise dos dados

Os dados dessa pesquisa foram analisados de formas descritivas, com base nas respostas
obtidas pelos questionarios aplicados aos participantes da pesquisa; e apresentados em tabelas
e graficos, com a ajuda dos programas Excel e SPSS (Statistical Product and Service Solutions),
para facilitar o entendimento dos resultados. Assim, para apresentar melhor os resultados
coletados, nos baseamos na compreensao adquirida em nosso referencial tedrico, a fim de fazer

uma reflexdo mais detalhada desses dados.

4 RESULTADOS E DISCUSSAO

Na sequéncia serdo apresentados os resultados obtidos através da aplicacédo e por meio
da analise dos dados. Para maior entendimento das questBes, colocamos as informacbes em
gréaficos, os quais estdo dispostos a seguir.

Inicialmente, perguntou-se aos entrevistados se estes se encontram empregados no
momento e com base nas respostas, contatou-se que 87,5% dos entrevistados, ou seja, a maioria
estd empregada; os outros 12,5% encontram-se desempregados.

No entanto, a grande maioria dos entrevistados respondeu estarem empregados, mas nao
atuam na area de secretariado, ou seja, atuam em é&reas afins, exercendo funcbes como:
professor, assistente administrativo, empreendedor, vendedor, entre outras; conforme é
apresentado no grafico 1 abaixo, o qual se propunha a verificar a area de atuacdo dos
entrevistados. Porém, essa questdo nos leva a refletir que esse ndo é um dado totalmente
negativo, visto que revela que a maioria desses entrevistados, egressos do curso de secretariado,

encontra-se atuantes no mercado de trabalho.

Grafico 1 - Vocé esta atuando como Secretario Técnico ou Secretério Executivo? No caso de resposta negativa,
indique em qual funcédo atua?
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Fonte: Dados da pesquisa (2018) — elaboracao prdpria

Ao analisar o gréfico 1, constou-se que dos 40 entrevistados, apenas 30% responderam
que trabalham na area, 15% na funcdo de Secretario (a) Técnico (a) e 15% como Secretario(a)
Executivo(a). Esses dados ainda revelam que a maioria dos egressos, aproximadamente 60%,
esta desenvolvendo atividades em outras areas de atuacdo. Percebe-se que alguns desses
profissionais exercem func¢bes em &reas correlacionadas com a atividade de secretariar, visto
que a capacidade desse profissional é ser multifuncional e proativo, bem como em funcéo dos
conhecimentos que possui em diversas areas afins a profissao.

Considerando os entrevistados que estdo empregados, questionou-se a estes sobre o tipo
de instituicdo em que atuam se publica, privada ou negdcio proprio. Conforme observado, 0s
dados apontaram gue atualmente 45% dessa parcela dos entrevistados, atuam em instituicdes
publicas, ingressando através de concurso, contratacdo ou indicagdo, como apresentado nos
dados que serdo expostos abaixo. J& 40% responderam que trabalham em empresas privadas,
ingressando atraves de selecdo ou contratacdo; e apenas 2,5%, responderam que possuem
negocio préprio; o que nos leva a entender que essa pequena parte se caracteriza como
empreendedores.

Isso confirma o que Amaral et al. (2012, p. 3) expde, que “0 campo de trabalho do
secretario executivo, no mundo corporativo, sdo organizacdes nacionais, multinacionais,
publicas ou privadas e as organiza¢des ndo governamentais”; além disso, incluem-se 0s que
conseguem abrir ou criar um negdcio préprio, visto determinadas competéncias que possuem
para realizar certas atividades.

Na sequéncia, considerando a parcela dos respondentes que se encontram empregados,
0s questionamos a respeito da exigéncia que a empresa no qual eles atuam fizeram na hora de
contrata-los. Assim, pode-se observar que as exigéncias sdo diversas. A experiéncia consta

como sendo a maior delas, com um total de 37,5% das respostas; em seguida com 22,5%
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destaca-se a questdo de possuir uma graduacdo ou curso superior; 10% responderam que
ingressaram na empresa atual através de concurso; 10% informaram que apenas se exigiu o
ensino médio; e 2,5% disseram que ndo houve exigéncia alguma para contracdo. Com isso
percebe-se que possuir experiéncia ainda € um requisito de grande relevancia para a
organizacao, acredita-se que isso ocorra visto a necessidade das organizacGes de possuirem
profissionais que j& tenham certa preparagdo para exercer o cargo ofertado.

No grafico 2 abaixo, questionamos sobre a quantidade de profissionais de secretariado
existentes nas respectivas empresas em que os profissionais entrevistados estdo atuando, a fim

de visualizar a quantidades de vagas que tem sido disponibilizada para esses profissionais.

Graéfico 2 - Na empresa em que voceé trabalha ha quantos profissionais de Secretariado Executivo?

60% -
45%

40% -

25%
20% - 17,5%

12,5%

0% T T T

Um Dois Trés ou mais Nenhum

Fonte: Dados da pesquisa (2018) — elaboracao prdpria

Desse modo, em relacdo a essa questdo, observou-se que 45% responderam que nao
existe nenhum profissional de secretariado executivo atuando na empresa; 25% responderam
que existe apenas um; 17,5% responderam que existem trés ou mais e 12,5% responderam
apenas dois. Diante disso, observa-se que nas empresas analisadas, ainda é muito pouco o
namero de vagas disponibilizadas para atuacdo de profissionais de secretariado.

Em funcéo disso, acreditamos que esses dados confirmam uma de nossas hipdteses, a
de que ainda existe uma falta de conhecimento significativo das organizacbes sobre a
importancia desse profissional e atribuigdes que este pode desenvolver, o que pode contribuir
consideravelmente para que oportunidades de atuacdo sejam abertas para esses profissionais.
Também questionamos aos entrevistados que se encontram empregados, sobre qual a forma de
ingresso na empresa em que atuam. Vale lembrar que alguns deles ja atuam como secretarios
sejam a nivel técnico ou executivo. Assim, verificou-se que 38% dos entrevistados responderam

que foi através de contratagdo (servi¢o prestado); 20% responderam que sdo concursados e
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12,5% disseram que foi através de seleco. E notoria que a contratacio (servico prestado), é a
forma mais facil de empregar, pois pode ocorrer tanto em empresa publica quanto privada.

Quando questionados sobre o que contribuiu para que eles acabassem conquistando a
vaga de trabalho que possuem atualmente, a maior parte dos entrevistados, ou seja, 45% deles,
responderam que foi o fato de possuirem a formacdo em Secretariado. 1sso revela que, apesar
de em muitos casos, como aqui verificados, os profissionais ndo exercerem a funcdo de
secretariado, a qual se refere a area de formacéo deles, possuir uma formacdo superior € um
fator que agrega valor ao curriculo do profissional. Dos demais, 20% responderam que o fato
de possuir experiéncia foi de grande relevancia e 22,5% responderam que foram contratados
por outros motivos.

Observou-se ainda que essa questdo apresenta algumas divergéncias em relacdo a
questdo 04 (apresentada anteriormente), em que questionamos sobre as exigéncias que a
empresa fez na hora de realizar a contratacdo dos profissionais, a qual revelou que possuir
experiéncia seria o fator de maior relevancia, com 38% das respostas.

Em seguida, no gréafico 3, questionamos os participantes sobre a relevancia do trabalho

que eles desenvolvem, com a seguinte questdo.

Gréfico 3 - No trabalho de Secretario (a) Executivo (a) que vocé presta para a empresa Vocé se considera
substituivel a qualquer momento?

48%

uSim
= N3do

52%

Fonte: Dados da pesquisa (2018) — elaboracao prdpria

Pode-se verificar que 52% dos entrevistados nao se consideram substituiveis a qualquer
momento, isso é um dado aprazivel, pois revela que os profissionais se consideram preparados

e capacitados para desenvolver as fungbes que sdo de sua competéncia. 1sso tambem esté
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associado a questdo de que uma parte dos entrevistados sdo concursados e, em funcao disso,
possuem certa estabilidade no cargo. Os demais, 48% responderam que sim, ou seja, se
consideram substituiveis a qualquer momento, e talvez isso ocorra porque outra parte dos
profissionais sdo contratados, 0 que ocasiona instabilidades, visto que ha também outras
questdes, inclusive politicas, gerando inseguranga nesses profissionais.

Outra questdo levantada, na pergunta de nimero 09, indagava aos entrevistados sobre
as possibilidades de eles serem demitidos hoje, se acreditavam que teriam uma nova colocagéo
no mercado dentro do periodo de trés a seis meses. Assim, pode-se averiguar que 0S
profissionais se consideram empregaveis, visto que 52,5% deles acreditam que teria uma
recolocacdo no mercado de trabalho num curto espaco de tempo, mesmo que em alguns casos
estes profissionais ja atuem em outras areas. JA 35% revelaram ndo acreditar nessa
possibilidade. Talvez isso se dé em fun¢éo das inconstancias verificadas no mercado de trabalho
atualmente e em funcdo da pouca demanda de oportunidades para a area de secretariado,
conforme ja apontado aqui.

Quando questionados sobre o dominio de idiomas, habilidade muito relevante para a

atuacdo secretarial, os entrevistados responderam, conforme se observa no gréafico 4.

Gréfico 4 - Vocé domina algum outro idioma além do portugués? Se sim, quais?
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Fonte: Dados da pesquisa (2018) — elaboracao prdpria

Desses, 80%, afirmaram ndo dominar nenhum outro idioma. Esse dado é um tanto
preocupante, visto que, de acordo com Veiga (2010), falar outros idiomas ndo € mais um
diferencial para o profissional de secretariado executivo e sim um dos requisitos basicos para
sua contratacao; isso ja deve fazer parte do seu curriculo. Desse modo, apenas 18% dominam

o0 inglés e o0 espanhol e, somente 3% domina o francés, o inglés e o espanhol. Totalizando assim
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21% dos entrevistados que dominam algum tipo de idioma. Esse fator também confirma outra
de nossas hipoteses, a de que a falta de capacitacdo por parte de alguns egressos para atender
as exigéncias do atual mercado de trabalho, como a habilidade de falar outros idiomas,
possivelmente seja uma necessidade organizacional ndo atendida, que talvez esteja associada a
dificuldade de contratagdo desses profissionais, visto que a maioria dos concursos na area de
secretariado executivo também faz essa exigéncia. No entanto, essas sdo questdes que requerem
um aprofundamento maior dos fatos, até para se verificar o que gera essa “deficiéncia”, se ¢é
que se pode chamar assim, nos profissionais; porém o nosso trabalho ndo dara conta de verificar
essas problematicas.

Na sequéncia, questionou-se os entrevistados com o intuito de investigar a quanto tempo
os profissionais estdo empregados, sendo assim, 47,5% responderam que estdo trabalhando ha
trés anos ou mais. Com isso, pode-se perceber que a maioria estd atuando a um tempo
consideravel, mesmo apesar da grande parte que esta empregada ndo exercer a fungdo de
Secretéria (0); 10% responderam que estdo empregados ha dois anos; 20% responderam 1 ano,
10% responderam ha 6 meses e 12,5% responderam que ainda estdo desempregados e nédo
atuaram na &rea ainda.

Também foi questionado aos entrevistados sobre a oferta de vagas para secretarios, e,
segundo revelam os dados do grafico 5, percebeu-se 75% deles disseram que ndo havia

especificacdo para profissionais de secretariado nas vagas ofertadas.

Gréfico 5 - Quando vocé ingressou na empresa, a vaga ofertada era especifica para profissionais de
Secretariado, ou tinha abertura para profissionais de outras &reas?
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Fonte: Dados da pesquisa (2018) — elaboracédo propria

Essa questdo aponta para diversas reflexdes. Uma delas seria o fato de que profissionais

graduados estdo sendo absorvidos para atuarem em outras areas na empresa (conforme ja
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revelado no gréafico 2) que ndo especificamente voltadas para a area secretarial, mas que por ter
relacdo com a area, possibilitando a sua atuacdo. Isso reforca a questdo do perfil multifuncional
desse profissional, que segundo Grado, Correa e Rinaldi (2007), apontam para profissionais
que tem a capacidade de tomar decisdes, tem conhecimentos técnicos e especificos, e atua em
fungdes gerenciais, como também manuseia com precisdo as informagdes da empresa, essa
multifuncionalidade também est& associada a vasta quantidades de conhecimentos adquiridos
em suas formacGes, que os levam a ter contato com diversas areas do conhecimento.

Outra questdo que esses dados revelam, € a pouca demanda de ofertas de emprego para
que os profissionais formados atuem especificamente em sua area de formacao, ou seja, como
secretarios, e isso sim, seria um fator preocupante. O que pode ocorrer como j& apontado aqui,
pela falta de conhecimento das organizacdes sobre a profissdo, principalmente, aqui no estado

da Paraiba.

Gréfico 6 - Qual o perfil exigido para Secretarios pelas empresas no atual mercado de trabalho na hora da
contratagdo?

Desempregados
Outros 27,5%

Experiéncia

Que saiba utilizar as
tecnologias
Que dominem outro
idioma
Profissionais
proativos, que..

0% 20% 40% 60%

37,5

Fonte: Dados da pesquisa (2018) — elaboracao prdpria

Quando perguntamos a respeito do perfil exigido pelas empresas no atual mercado de
trabalho, 37,5% responderam que as empresas procuram por profissionais proativos, que
tenham uma boa comunicacao e escrevam bem. “A proatividade é a habilidade que impulsiona
acdo, uma das competéncias muito exigidas pelas organiza¢des” (BOND E OLIVEIRA, 2009,
p.19). Uma boa comunicagdo também é essencial, visto que o profissional de secretariado lida
diretamente com o publico. A questdo de possuir experiéncia veio em segundo lugar, com um
total de 10%, podemos pensar na experiéncia como um conteldo que se tem conhecimento e
leva para sua carreira; 7,5% apontaram o dominio das tecnologias; 10% citaram a habilidade

de falar outros idiomas e 27,5% responderam outros.
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Quando perguntamos se os entrevistados achavam o mercado de trabalho da Paraiba
promissor para a profissdo de secretariado executivo, 85% responderam que ndo, sendo este um
numero bastante consideravel. Isso sO reafirmar a nossa suposi¢do acerca do mercado de
trabalho neste estado para a profissdo de secretariado, o qual demonstra ndo suprir as
necessidades desses profissionais com relagdo a quantidade de vagas ofertadas. Segundo
opinides dos profissionais entrevistados, visto que a questdo dava abertura para discussao, isso
se da pelo fato de ainda haver poucas vagas ofertadas para esse profissional, e também em
funcdo desta ser uma area ainda pouco valorizada ainda no estado.

Na questdo 15, perguntamos aos profissionais entrevistados quanto tempo apds a
graduacéo eles levaram para conseguir um emprego. De acordo com os dados, observou-se que
52,5% ja trabalhavam antes de concluir a graduacdo em secretariado. Portanto, pode-se
entender que a graduacdo agregou ainda mais valor para 0 emprego que o individuo ja possuia,
ainda que seja em outras areas que ndo a sua de formacéo. Dos demais, 20% responderam que
estdo empregados ha meses, 15% estdo empregados ha anos e 12,5% ainda estdo

desempregados.

Gréfico 7 - Vocé acredita que o principal fator que dificulta a contratacdo de profissionais de Secretariado
Executivo nas institui¢cbes publicas e privadas do estado da Paraiba seja?
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Fonte: Dados da pesquisa (2018) — elaboracao prdpria

Outra constatacdo da pesquisa, revelou, segundo a opinido dos entrevistados sobre 0s
principais fatores que dificultam a contratagdo do profissional de secretariado executivo na
Paraiba, que 67,5% dos participantes acreditam que isso ocorra devido a possibilidade de outros
profissionais de demais areas, a exemplo de Letras e Administracdo, poderem concorrer a vagas

que deveriam ser especificas para profissionais de secretariado. Outro dado de destaque foi que
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62,5% responderam que a falta de conhecimento sobre a profissdo por parte das empresas
também é um fator que dificulta a contratacdo destes profissionais; 20% responderam que iSso
ocorre devido a falta de dominio em outros idiomas, 10% responderam que isso se da pela falta
de experiéncia na area e apenas 2,5% indicou a falta de capacidade para lidar com as novas
tecnologias.

Na perspectiva defendida por Chiavenato (2002), a empregabilidade tem sido um dos
maiores desafios para os profissionais da atualidade. Nesse caso, a adaptacéo as exigéncias do
mercado ndo € uma missao facil, considerando que o mercado se modifica e evolui com
frequéncia. Em funcédo disso, é de extrema importancia que os profissionais de Secretariado
estejam cada vez mais buscando se qualificar para atender a essas exigéncias e para se manter
empregavel, a fim de que a profissao se torne conhecida e consiga obter a valorizacao desejadas

pelas organizacgoes.

CONSIDERACOES FINAIS

A pesquisa se propds a analisar quais os possiveis fatores que dificultam a contratacéo
de profissionais de secretariado executivo, para atuarem especificamente em sua area de
formacdo nas organizacdes publicas e privadas do estado da Paraiba. Sendo assim, constatou-
se com base nas respostas obtidas, que esses possiveis fatores estdo relacionados,
principalmente, a possibilidade de outros profissionais, isto , de outras areas, como a exemplo
de Letras e Administracdo, poderem concorrer a vagas ou exercer atividades que deveriam ser
especificas para profissionais de secretariado; bem como em funcédo da falta de conhecimento
de boa parte das organizacdes sobre a profissdo, fatores esses que valem destacar, confirmando
assim, as nossas hipoteses.

Diante disso, acredita-se ser indispensavel investir na carreira profissional, pois, sem
duvida, € muito importante e contribui significativamente para o progresso do profissional, alem
do mais, pode gerar facilidade na hora de ingressar no mercado de trabalho. Por esse motivo, o
profissional deve estar frequentemente se atualizando sobre tudo o que ocorre de novo em sua
profissdo e buscar dominar as novas tecnologias que constantemente surgem no ambiente
empresarial, bem como as necessidades requeridas pelo atual mercado de trabalho.

Em relagdo ao nosso primeiro objetivo especifico, que era identificar qual é o perfil
desejado pelas organizacGes em relacdo a profissdo de secretariado, contatou-se que as

empresas procuram por profissionais com um perfil proativo, que se antecipem aos
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acontecimentos, evitando dessa forma problemas que possam surgir no ambiente de trabalho.
Para Azevedo e Costa (2006), palavras como atualiza¢do, conhecimento, pesquisa, trabalho em
equipe, autonomia, criatividade e iniciativa, passam a fazer parte da bagagem do profissional,
que cada vez mais deve buscar seu aprimoramento independentemente de estar ou ndo
empregado, essas sdo qualidades essenciais para quem quer esta acompanhando a evolucao das
empresas atuais.

Quanto ao segundo objetivo especifico, que se propunha a verificar as exigéncias do
mercado de trabalho na Paraiba em relacdo a contratacdo de profissionais de secretariado, foi
possivel observar que ndo ha um padréo especifico de exigéncia, porém fatores que fazem a
diferenca na contratacdo desses profissionais sdo a formacdo superior e a experiéncia
profissional. Segundo os entrevistados, esses fatores contribuiram para que eles pudessem
conquistar a vaga de trabalho atual, mesmo que, em alguns casos, nao tenha sido na area de
formagdo, mas em &reas correlacionadas a esta.

Por fim, nosso ultimo objetivo especifico que era investigar se existe demanda de
trabalho para os profissionais graduados em secretariado executivo em organizacdes publicas e
privadas do estado da Paraiba; os dados revelaram que o mercado de trabalho no referido estado
ainda ndo € significativamente favoravel ao ingresso dos profissionais graduados em
secretariado para atuarem em vagas especificas na area, ou seja, como secretarios de nivel
técnico e, principalmente, superior.

Conforme dados da pesquisa, existem poucos egressos no estado trabalhando
especificamente como secretarios. Averiguou-se que apenas 15% atuam como secretaria (0)
executiva (0) e outros 15% como secretaria (0) técnico (a). Porém, apesar desses resultados,
contatou-se como ponto positivo, o fato de a maioria dos egressos entrevistados nessa pesquisa,
ou seja, 87,5% (de um total de 40 entrevistados), estarem atuando no mercado de trabalho, ainda
gue em outras areas, ligadas ao setor administrativo, a docéncia, negdcio proprio, entre outros.
Isso s6 refor¢a o quanto os profissionais de Secretariado sdo multifuncionais, podendo executar
diversas funcdes, visto as habilidades e competéncias que possui.

Sendo assim, diante dos dados verificados, percebe-se que ha inimeras atividades que
podem ser desenvolvidas pelos profissionais egressos do Curso no mercado de trabalho; porém
€ necessario tentar visualizar esse amplo cenario e buscar outras oportunidades, com base na
amplitude das habilidades que este profissional possui, gerando assim para este, um amplo
leque de possibilidades de atuacdo, visto as competéncias adquiridas em sua formacéo, o que
favorece o seu desempenho ndo apenas em uma area especifica, mas em diversas outras

correlacionadas a profissao.
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Desta forma, a pesquisa mostrou a realidade do curso de Secretariado Executivo no
estado da Paraiba, revelando os principais fatores que inibem a entrada destes profissionais no
mercado de trabalho. Assim, apontamos como solucao para esses eventuais problemas parcerias
com empresas de pequeno, médio e grande porte do Estado, realizacdo de networking e criagdo
de eventos com a participagdo de empresas, de modo que promova um maior conhecimento da
profissdo, bem como das competéncias e habilidades deste profissional, e, at¢ mesmo, a
abertura de oportunidades significativas de atuacdo nesta area.

Por fim, sugere-se um novo estudo com o proposito de investigar, junto as empresas, 0s
possiveis empecilhos que estas tenham ou venham a ter para contratar profissionais formados
em Secretariado, visando realizar o confronto entre dados do estado da Paraiba com dados de

outros estados e/ou cidades, com intencdes estatisticas.
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