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RESUMO

O intuito dessa pesquisa € analisar o conhecimento dos alunos de Secretariado
Executivo sobre negociacdo como um fator competitivo para a inser¢cdo no mercado
de trabalho. Sendo uma pesquisa quantitativa descritiva, com aplicacdo de
guestionario para os alunos de Secretariado Executivo da Universidade Federal de
Sergipe de forma presencial via link no Google forms, no celular do pesquisador ou
no aparelho telefénico do (a) aluno (a). Os achados foram que o ensino do curso de
Secretariado Executivo voltado para as habilidades de negociacdo de forma
superficial e apenas a comunicacao é ensinada em nivel avancado. Sabem o que é
negociacdo e suas habilidades voltadas ao mercado de trabalho, com isso, o0s
processos de negociacao sejam eles com pessoas ou produtos, faz ser indispensavel
o auxilio das habilidades para o estudante secretarial almejar mais competitividade no
mercado de trabalho e assim saber como lidar com determinadas ocasidoes

profissionais em suas rotinas dentro das empresas.



ABSTRACT

the purpose of this research is to analyze the knowledge of the students of
Executive Secretariat about negotiation as a competitive factor for the insertion in the
work market. The methodological procedures were: Being a descriptive quantitative
research, with application of a questionaire to the students of the Executive Secretariat
of the Federal University of Sergipe in person via link in Google forms, on the
researcher's cell phone or on the telephone device of the student. The findings were
that the target audience judges the teaching of the Executive Secretariat course
focused on negotiation skills superficially and only communication is taught at an
advanced level. They know what negotiation is and their skills aimed at the job market,
therefore, the negotiation processes, whether with people or products, make it
essential to help the secretarial student with skills to aim for more competitiveness in
the job market and thus know how dealing with certain professional occasions in their

routines within companies.



RESUME

El propédsito de esta investigacion es analizar el conocimiento de los
estudiantes de Secretaria Ejecutiva sobre la negociacion como factor competitivo para
ingresar al mercado laboral. Los procedimientos metodoldgicos fueron: Ser una
investigacion cuantitativa descriptiva, con la aplicacion de un cuestionario a los
estudiantes de la Secretaria Ejecutiva de la Universidad Federal de Sergipe de forma
presencial a través de un enlace en formularios de Google, en el celular del
investigador o en el dispositivo telefénico del estudiante. Los hallazgos fueron que el
publico objetivo juzga la ensefianza del curso de Secretaria Ejecutiva enfocado en
habilidades de negociacion de manera superficial y solo se ensefia comunicacion en
un nivel avanzado. Saben qué es la negociacion y sus habilidades enfocadas al
mercado laboral, por lo tanto, los procesos de negociacion, ya sea con personas 0
productos, hacen imprescindible la asistencia de habilidades para que el estudiante
de secretariado apunte a una mayor competitividad en el mercado laboral y asi saber
cémo negociar. con determinadas ocasiones profesionales en sus rutinas dentro de

las empresas.
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1. INTRODUCAO

Ser um profissional competitivo no mercado de trabalho é desafiador por
precisar ter diferentes habilidades para causar impacto positivo nas organizacoes.
(BORGES, et al. 2023). Oliveira (2022), diz que as mudancas gue ocorrem no
mercado de trabalho precisam, necessariamente, do aprimoramento do individuo para

a empregabilidade.

O mercado atual esta em vantagem com o profissional que tem em seu
curriculo habilidades diversificadas que tratam sobre o social, beneficiam a empresa
destacando melhores estratégias para organizagcao e por ser complexo encontrar um
profissional capacitado com tais habilidades. (MONTIBELLER; DALLABILIA, 2023). O
curriculo serve como ferramenta que contém as experiéncias profissionais e
habilidades do candidato ao emprego. (CRUZ; COSTA, 2022).

Abordagem que o autor Andrade (2022), também faz quando diz que o
curriculo com diferentes habilidades é vantajoso para o mercado de trabalho. As
empresas também valorizam as habilidades técnicas que sao indispensaveis e por
mais que as caracteristicas sociais de um profissional sejam de alta valia, a empresa
talvez irh chegar em situacdes que necessitara do profissional técnico para verificar
falhas e atingir o potencial maximo da organizacdo naquele momento. (PEREIRA,;
DALLABILIA, 2023).

As prioridades sobre a empregabilidade se desenvolvem e atualizam a partir
do tempo, sendo rigido com seus candidatos no quesito de conhecimento e
competéncias. (CRUZ; COSTA, 2022). Rodrigues (2019) informa que quando
funcionarios exercem funcdes diferentes do acordado, no inicio de sua jornada na
empresa, € por escassez do mercado de trabalho com poucas pessoas qualificadas
para determinadas fungdes e as empresas sendo obrigadas a empregar pessoas com
diferentes habilidades, ou seja, com mais caracteristicas técnicas as chances da

empregabilidade aumentam.

Habilidades sdo desenvolvidas pelo discente ao ter atividades criativas, se
tornando um profissional adequado para exercer variadas fun¢cées. (ANDRADE,

2022). Rodrigues (2019) relata que funcionarios que ja adentraram no mercado de
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trabalho dizem que as principais habilidades que fazem a mudanca de setor acontecer
€ quando o individuo tem a comunicacao e a inteligéncia sobre novas tecnologias de

informacgoes.

A evolugcdo do Secretariado Executivo com o passar dos anos abrange a
profissdo com funcdes e aprendizagem académica, ganhou autonomia sobre gestéo
de informagéo, sobre documentos e arquivo, sendo eficientes pelo profissional

secretarial também exercer papel administrativo. (CUMBANE, 2021).

As funcbes do Secretariado Executivo servem para concretizar 0s objetivos da
empresa. (BRITO, 2022). O autor relata ainda que o mercado exige adaptacdes dos
profissionais, para que sejam usados diariamente na organizacdo e tenha o

profissional técnico com o comportamento de inovagao.

Sobre as habilidades do Secretariado Executivo, Rodrigues (2022), diz que a
profissdo vem buscando aberturas para usar suas habilidades de tomada de decisao
juntamente com as funcdes que envolvem lideranca. O autor continua informando que
guando € recebido essa oportunidade, a base académica junto com suas outras
habilidades faz o profissional ser assertivo. O autor complementa dizendo que o nivel
hierarquico operacional, tacito e estratégico sdo niveis que o secretario (a) executivo
(a) esta apto (a) para fazer, realizando quaisquer processos decisorios caso sejam

dadas as oportunidades pela organizagéo.

Complementando a escrita de Rodrigues (2022), o autor Sales (2022), diz que
o profissional de Secretariado Executivo bacharel também tera a organizacao,
comunicacéo, solucdo de problemas como habilidades profissionais. Ao se deparar
com as habilidades que o bacharel em Secretariado Executivo tem, o autor
L’apiccirella (2021), diz que as habilidades mais usadas em negociagdo por um
negociador profissional sdo: Assertividade, empatia, ética e flexibilidade, semelhante

as descritas pelo autor Sales (2022), encontradas no Secretariado Executivo.

Negociacdo é uma ferramenta para as pessoas unirem-se apesar de suas
diferencas, através da comunicacdo e fazendo acordos para que seja bom para

ambos. (AIACHE, 2022). Nessa ferramenta existem algumas etapas: Preparacao,
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proposicéo, debate e acordo. Que tem as habilidades fundamentais como: Gestéao de
informacéo, inteligéncia emocional, ética profissional e comunicacdo assertiva.
(AIACHE, 2022).

A prética da negociacdo € necessaria para o profissional aprimorar suas
técnicas. (TSUTSUI; MARTINS, 2022). Os autores continuam informando que o
negociador que entende as fases da negociacdo ndo usara as habilidades fora do
momento correto, ja que a satisfacdo muatua € a grande vitéria. Complementa
afirmando que, quando ndo exercem essa postura de satisfagdo, uma das partes
sentira que esta sendo lesada e assim novos negocios ndo existirdo. Os autores
também dizem que uma das habilidades para fazer ambos ganharem no quesito de

negocios € a inteligéncia emocional.

Para se adaptarem com diferentes situacdes, as organizacdes académicas
devem explorar caracteristicas diversificadas para o aprimoramento de determinadas
habilidades que incentivard o aluno a ter o diferencial competitivo quando sua vida

académica passar a ser profissional. (BORGES, et al. 2023).

Algumas formas de aprendizagem em sala de aula sdo importantes para o
aluno desenvolver novas habilidades. (DIAMANTINO, 2022). O melhor caminho a ser
percorrido € estimular o aluno praticando em sala de aula para melhor compreenséao
da matéria e sendo aluno participativo/ativo as habilidades serdo melhores
desenvolvidas. (PEREIRA, 2021). As atividades em sala de aula tém como objetivo
ensinar o aluno a desenvolver habilidades de comunicagdo, competéncias de
lideranca e criatividade que capacitara o profissional a ser assertivo em suas funcoes,
dentre elas, a negociacdo. (ANDRADE, 2022).

De acordo com Romao (2022), a negociagcdo ndo € sorte, € dedicacgao,
disciplina, aprendizagem e habilidade, também envolve a parte emocional, postura e
atitude, o negociador tem que ter estratégia, planejamento, controle e dire¢do. O autor
explica que negociacdo € tomada de decisdo, jA que 0 negociador também tem
autonomia, a argumentagcdo € importante para a comunicagdo assertiva juntamente

com a persuasao, a pratica faz o profissional ter melhores resultados em negociacoes.
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O autor relata ainda que a negociacdo ndo é uma ciéncia exata, caracteristica
igualmente citada sobre a profissdo por Sabino e Marchelli (2009), quando em sua
pesquisa informam que a profissdo de Secretariado Executivo ndo é uma ciéncia
absoluta. Entretanto, por mais que existam diversas caracteristicas parecidas ou
iguais sobre negociacao e Secretariado Executivo, de acordo com a Resolugédo N° 03
de 23 de junho de 2005, da camara de educacao superior do concelho nacional da
educacédo, ART. 49, inciso 6 informa que o profissional secretarial pode exercer o

dominio nos processos de negociacao.

As ementas das disciplinas do curso de Secretariado Executivo da
Universidade Federal de Sergipe, campus S&o Cristovdo, onde a pesquisa sera
realizada, apresenta como os discentes aprendem habilidades e entende-se que pode
nao envolver aprendizagem sobre negociacao. (SIGAA, 2023). Como parametro sobre
matérias de negociacdo que por sua importancia sdo usadas em outras profissoes,
temos o exemplo do curso de direito que exige uma matéria que aborda sobre
negociacdo, chama-se: conciliacdo e mediacdo (QUERO BOLSA, 2023). Outras
matérias existem para um profissional de negociacdo, sendo elas: negociacdo e

conflitos, estratégias de negociacédo (SEBRAE, 2023).

O projeto pedagdégico do curso de Secretariado Executivo da resolugdo N°
75/2006/CONEPE informa as ementas das disciplinas, mesmo sem uma disciplina
especifica sobre negociacdo alguns elementos podem estar sendo ensinados nas
matérias ja existentes. Por isso a pesquisa tem o objetivo de analisar o conhecimento
dos alunos de Secretariado Executivo sobre negociagdo como um fator competitivo

para a inser¢cdo no mercado de trabalho.

1.1 PROBLEMA DE PESQUISA:

O mercado de trabalho é competitivo, dindmico e rapido, para o profissional
conseguir empregabilidade sera necessario ser ético, proativo, ter raciocinio rapido e
criatividade, entre outras habilidades e competéncias. (JUSTUS, 2022). Ter estratégia
para diferenciar a empresa das demais do mercado de trabalho que muda

constantemente € necessario. (SILVA, 2022).
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O negociador tem essas habilidades e torna a vantagem competitiva sobre a
contratacdo, o profissional de negociacédo faz com que o desgaste que o individuo
sofre nos processos de negdcios ndo ocorra aos seus superiores hierarquicos, como
por exemplo os diretores da empresa. (ANDRADE, 2012). Continua a informar que o
negociador obtém os elementos técnicos e habilidades que sdo indispensaveis dentro

de uma negociacédo para ter o minimo de falha possivel.

A negociacao esta em diversas funcfes do Secretariado Executivo, inclusive
na gestdo de projetos que as autoras Santos e Tavares (2022), mostram que a
geréncia de projetos engloba as habilidades de comunicacéo e gestado de conflitos,
caracteristicas essas que fazem parte da negociacdo. Continuam a explicar que h&a
uma concordancia entre gestédo de projetos e o profissional secretarial, o profissional
tem capacidade minima de gerir projetos ao finalizar sua graduacdo, porém as
competéncias sdo conquistadas por completo ndo dentro da graduacao e sim no dia

a dia da empresa com sua rotina trabalhista.

Para um breve cenario de exposicao sobre a defasagem da grade curricular do
curso de Secretariado Executivo, em uma pesquisa sobre os discentes do mesmo
curso a autora Carvalho (2022), relata que os alunos acham lacunas teéricas e
praticas na profissdo a ponto de querer atualizacdo do projeto pedagogico do curso,

por mais que a profissdo tenha base interdisciplinar ndo € suficiente na era digital.

O curso de Secretariado Executivo pode ndo ter matérias de negociacao e que
de acordo com as diretrizes curriculares do curso podem ter, ja que o profissional tem
que estar apto aos processos de negociacdo. O autor fez a pesquisa para tentar
responder: Qual o nivel de conhecimento das habilidades de negociacdo dos alunos

de Secretariado Executivo para inser¢cdo no mercado de trabalho?

1.2 OBJETIVO GERAL:
Compreender o conhecimento dos alunos de Secretariado Executivo sobre

negociacdo como um fator competitivo para a inser¢cdo no mercado de trabalho.

1.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1- Descrever as habilidades de negociacédo que sdo ensinadas no curso.
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2- Analisar o nivel do conhecimento dos alunos de Secretariado Executivo
sobre habilidades de negociacgéao.

3- Conhecer a percepcéo dos alunos sobre as habilidades de negociacdo em
sua atuacao no mercado de trabalho.

4- Sugerir modificacbes nas Diretrizes Curriculares Nacionais do curso de
Secretariado Executivo, juntamente com a atualizagdo do Plano

Pedagdgico do Curso para implemento das disciplinas de Negociagao.

1.4 JUSTIFICATIVA:

Quase 48% dos jovens estudantes que foram entrevistados pelas autoras Melo
e Borges (2006), dizem que ndo estdo preparados para o mercado de trabalho,
afirmam também que para conseguir capacitar-se precisam investir em sua educacao,
pois a competicdo no mercado por falta de preparo é visto negativamente pelos jovens

graduandos.

A empregabilidade no mercado de trabalho consiste nas habilidades que o
graduado adquiriu em sua jornada académica, porém ndo apenas para obter um
emprego que servem as habilidades adquiridas, também servem para se manter no
emprego ou ser concorrido entre empresas para um trabalho melhor. (DONACIANO,
2022).

Para o mercado de trabalho ser menos desafiador a perspectiva de
empregabilidade devera ser maior, estratégias de treinamento e desenvolvimento séo
usados dentro das empresas pelo gestor de pessoas para que o individuo entre na
organizacao ja capacitado em suas fun¢des (TORRICO; NUNES; CRUZ, 2022).

De acordo com Dayrell (2021), o individuo precisara realizar algum tipo de
negociagcdo em sua vida profissional, seja para conseguir aumento de salério,

conseguir que sua equipe siga suas ideias ou vender grandes projetos.

O profissional multifuncional, inovador, proativo e empreendedor é o (a)
secretario (a) executivo (a) no mercado de trabalho, estrategicamente agindo dentro
das organizacdoes. (MOREIRA, et al. 2022). Uma das formas de valorizacdo da

profissdo do Secretariado Executivo vem da investigacdo de suas competéncias,
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funcdes, caracteristicas e habilidades visando a expanséo de tais inovacfes para a
competitividade, por causa das mudancas que o mercado de trabalho possui por
diversos motivos, como por exemplo a velocidade de informagé&o na era atual e sua

globalizacéo que € exigida pelas organizacfes competitivas (BRITO, 2022).

Comparando as palavras de Brito (2022); Dayrell (2021), entende-se que para
elevar o patamar do profissional de Secretariado Executivo e aumentar sua
competitividade para empregabilidade é necessario pesquisas cientificas sobre novas
habilidades que existem de acordo com as diretrizes curriculares nacionais do curso,
mas que podem ser pouco abordadas ou sdo competéncias fora da alcada das
diretrizes, porém com utilizagdo primordial nos dias atuais de um (a) secretario (a)
executivo (a) e no teor dessa pesquisa, utilizando dos processos de negociagéo para
fazer o profissional secretarial ser capacitado com tais aspectos como as diretrizes

curriculares nacionais do curso de Secretariado Executivo dispdem.

Por isso essa pesquisa tera a importancia de elucidar a habilidade de
negociacdo e suas competéncias somadas ao Secretariado Executivo, com seus
resultados verificar o quéo pode ser um fator competitivo para o graduando do curso

de Secretariado Executivo ser empregado ao adentrar no mercado de trabalho.

2. REFERENCIAL TEORICO:

Nesta parte da pesquisa ira ser apresentado caracteristicas do Secretariado
Executivo, as habilidades juntamente com as competéncias secretariais e também de
negociacdo, sera descrito, como o0s alunos podem aprender habilidades de

negociacgao.

2.1 SECRETARIADO EXEXUTIVO:

O Secretariado Executivo se destaca por suas profissionais, tais como:
Funcdes secretariais executivas, contextos laborais, géneros textuais, textos técnicos
e redacdo, negocios e instrumental, necessidades estas que os docentes buscam o
ensino. (BERNARDON, 2022). O papel do Secretariado Executivo € melhorar as
rotinas das organizacdes feito a anos e automatizados, para alcangar sucesso com

solucdes coletivas. (WOLF, 2022). Na era da informacéo a area secretarial ganhou
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mais destaque por ter a capacidade de gerir informacdes como parte da formacao
académica. (CARVALHO, 2022).

As propriedades citadas pelo autor Bernardon (2022), sdo de alta valia para a
profissdo. Os géneros textuais servem para o Secretariado Executivo tratar de
situacOes adversas, defender pontos de vista com argumentos e sem contradi¢coes,
com clareza de maneira escrita (VAL, et al. 2007). Textos técnicos e redagdo séo
usadas para que nao tenham erros na forma de escrever, caso contrario, ir4 acarretar
problemas por mé colocacéo de determinadas palavras, para que néo haja decisdes
equivocadas do profissional. (CRUZ; ARANHA; MARIZ, 2020).

Os contextos laborais sdo necessarios para a adaptacdo ao ambiente da
empresa e também para solucdes de problemas no dia a dia trabalhista. (SILVA,
2022). A parte instrumental serve para favorecer o foco organizacional, principalmente
no trabalho em equipe gerando motivacado ao realizar as funcdes, inclusive tarefas
gerenciais. (GIRARDI; FROM, 2018). Negociacdo é abrangente, porém, no olhar
secretarial serve para equilibrar os interesses dos funcionarios dentro da empresa.
(BARZOTTO; COSTA, 2022).

As funcdes secretariais executivas sao diversificadas, mas, existe uma fungéo
primordial para a evolucdo da empresa e € uma tarefa que age diretamente com o
setor estratégico, saber organizar a agenda dos gestores e diretores € uma funcao
fundamental e os horarios das praticas profissionais dos lideres devem estar
alinhadas para néo desperdicar tempo dos superiores hierarquicos (PONTES, 2019).
Law-kramen (2022), concorda quando diz que o agendamento organizado também é
eficaz na esfera virtual, para os funcionarios e também para os gestores nao

encontrarem obstaculos na rotina trabalhista.

O Secretariado Executivo exerce fungdes em abrangéncia, em sua pesquisa a
autora Silva (2022), diz que o Secretariado Executivo exerce fungbes em
organizacdes que atuam no ramo de cartorios registrando imoveis. Diz também que
aspectos, atribui¢cdes, habilidades e competéncias do profissional séo significativas na
area secretarial. Ja a autora Costa (2022), informa que o Secretariado Executivo pode

desenvolver startups por serem qualificados como assessores.
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Ribeiro e Santiago (2019), dizem que a competéncia de assessoramento tem
algumas caracteristicas que o0 Secretariado Executivo deve exercer, que sao
agendamentos de compromissos, atendimento ao publico, organizacdo de arquivos e

organizacao de eventos.

Quadro 1 — Caracteristicas de um (a) Assessor (a).

Caracteristicas da competéncia de assessor(a)

Organizacéo de eventos Agendamento

Organizacéo de arquivos Atendimento ao publico
Fonte: Ribeiro e Santiago (2019).

Explicando sobre o quadro acima, de acordo com Ribeiro e Santiago (2019),
informam sobre assessoramento que € uma competéncia do Secretariado Executivo

e algumas informacdes pertinentes.

As autoras citadas acima dizem que a organizacdo de eventos deve ter
planejamento, que é um conceito de habilidade da gestdo de informacédo dito pelo
autor Marcondes (2020), esta dentro da negocia¢éo, que informa o autor Brito (2022).
As autoras continuam a informar que para o evento ser eficaz e eficiente, o
planejamento é voltado para data e local, programa social, cultural e turistico.
Pensamento parecido com os autores Codina; Codina, J; Rodriguez (2021), que
complementam informando que a ética ajuda na evolucao social. Ribeiro e Santiago
(2019), conclui que ao final do evento é importante um feedback para corre¢des dos

erros.

A organizacao de arquivos para essa competéncia é dinamica, arquivos fisicos
ainda sdo necessarios (RIBEIRO; SANTIAGO, 2019) e habilidade da gestdo de
informacéo juntamente com redacao de documentos, respectivamente habilidades da
negociacao e do Secretariado Executivo, de acordo com Brito (2022), englobam esta

fungéo.

O agendamento € essencial no dia a dia do (a) secretéario (a) executivo (a), o

gestor ndo deve perder compromissos por falha na organizacdo da agenda.
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(RIBEIRO; SANTIAGO, 2019). Semelhante ao pensamento de Pontes (2019), que

informa que o agendamento eficiente € essencial.

Ribeiro e Santiago (2019), informam que o atendimento ao publico faz com que
os (as) secretarios (as) tenha contato direto com clientes, funcionarios operarios e
estratégicos. Semelhanca com o pensamento do autor Assis et al (2022), informa

sobre a habilidade de gestéo de pessoas.

A profissédo também ganha destaque nas exercidas fungdes do setor publico,
na pesquisa dos autores Silva et al. (2022), informa que 25% dos entrevistados
assumem cargos de chefia nas instalagbes publicas, nesse caso, sdo organizacdes
ambientais. Continuam a afirmar que isso mostra que a profissdo do Secretariado
Executivo é abrangente a diversas areas trabalhistas dentro do mercado de trabalho
e que a qualificacao do profissional devera estar atualizada para poder solucionar os
problemas de suas areas em que for exercer tais funcées que a empresa determinar.
Ideia similar das autoras Ribeiro e Santiago (2019), dizem que o Secretariado
Executivo também pode exercer a funcdo de assessor parlamentar. Continuam a
informar que os profissionais que visam essa area para trabalhar, se especializam
para desenvolver o foco por tratar-se de auxiliar um lider politico e assim o

desempenho sera de alto nivel.

A formacao secretarial ndo € somente técnicas secretariais, também englobam
ensinamentos gerenciais que exercem a tomada de decisdo, notoriamente crescente
juntamente com a funcéo de facilitador ou intermediador por causa das caracteristicas
secretariais de coleta e anéalise de dados (RODRIGUES, 2022).

Mapa mental 1 — Caracteristicas profissionais do Secretariado Executivo.

Contextos
Laborais
Textos Géneros
Técnicos e Textuais
Redacédo
SECRETARIADO
EXECUTIVO
Funcdes o
Secretariais Negociagao e

Executivas Instrumental
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Fonte: Bernardon (2022); Val et al., (2007); Cruz (2020); Aranha (2020); Mariz (2020);
Silva, B. (2022); Girardi (2018); From (2018); Barzotto (2022); Costa (2022); Pontes
(2019).

O mapa mental acima mostra as prioridades profissionais que sao primordiais
para um (a) secretario(a) executivo(a) desenvolver. E de acordo com os autores em
destaque abaixo do mapa mental, servem para escrita de alto nivel, tomada de
decisao, organizacao do ambiente, agendamentos, entre outros. Relatam ainda que o
profissional que se destaca nesses quesitos também se torna bom exemplo dentro

das organizacdes e tem melhores oportunidades em se tornar lider em algum setor

As areas profissionais sdo abrangentes e com esse fato também tem desafios
gue em ocasides menos desejadas sado dificeis. Como as autoras Cruz e Correia
(2021), abordam que o Secretariado Executivo também pode exercer papel
fundamental e necessario nas universidades Brasileiras, porém passa por
negligencias causadas por profissionais de nivel hierarquico alto e que n&o criam
solugdes que resolvam os problemas de interesse para que os alunos sintam-se
confortaveis em seguir a vida académica quando o assunto se trata de pesquisa

cientifica no ramo secretarial.

Jé o autor Low-kramen (2022), informa que o desafio da profissédo passa por
imagem do (a) secretario (a) nas funcdes da empresa, gestores creem que O
Secretariado Executivo é apenas servir café, atender telefone e guardar mensagens.
O que se trata de desinformacéao. Informacdes parecidas sao relatadas pelas autoras
Sobral; Capucho (2019), dizem que o Secretariado Executivo é majoritariamente
composto pelo género feminino e em empresas o0 pré-requisito na maioria dos cargos
de emprego séo para mulheres. O que seria um desafio para o género masculino na

empregabilidade.

A profissdo é ampla e abrange também a area virtual. Como diz Mota (2023), o
sistema virtual também acolhe o Secretariado Executivo quando as tecnologias para
concluir suas tarefas estdo acompanhadas pela modernizacdo da evolugéo
profissional que a humanidade propde atualmente. O que alerta sobre as habilidades

de fatores diferentes na profissdo ao passar dos anos.
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2.2 HABILIDADES E COMPETENCIAS DO SECRETARIADO EXEXUTIVO:

As habilidades sao diferentes de competéncias, habilidades significam o que o
profissional aprendeu em sua formacao, para executar as funcdes dentro da empresa
(REGIS, 2022). Informa ainda que a competéncia € a atitude de fazer o que o
profissional aprendeu academicamente, algo que € bem visto no mercado de trabalho,
ja que para as empresas 0 que vale mais do que os conhecimentos € a pratica da

realizacdo das funcoes.

Rodrigues (2022), informa que as habilidades e competéncias ndo séo
aprendidas totalmente com éxito na vida académica do estudante, de acordo com o
mercado de trabalho, o profissional deve obter conhecimentos transversais para
conseguir aprimorar esses aspectos e ter maior competitividade. O profissional
precisa aprimorar ou adquirir competéncias e habilidades, assim, estimulando as
estratégias da empresa e evoluindo as mudancas na competitividade no mercado de
trabalho. (DIAS; SILVA; SILVA, 2022).

Para Kovaleski; Pagani e Silva (2019), inovacgdao, criatividade e lideranca séo
competéncias secretariais executivas. A profissdo de Secretariado Executivo em sua
competéncia estratégica de liderangca tem como habilidade essencial a gestdo de
informacéo, gerando uma qualificacdo para ser um profissional multifuncional de
assessoramento e também cientifico de informacao, obtendo melhores resultados
para a empresa. (GARDIN, 2022).

Agora, sobre as competéncias do Secretariado Executivo, Law-kramen (2022),
aborda a lideranca como o conjunto de habilidades profissionais que fazem o (a)
Secretario (a) executivo (a) ser lider, que facilita o planejamento de projetos que no
século XXI é a funcdo melhor desenvolvida pelo Secretariado Executivo. A criatividade
também passa a ser caracteristicas de gestores para evoluir o empreendimento,
passando por solugdes de tecnologias da empresa e economia. (CHIHANHE; PAIVA
JUNIOR; BARROSO, 2020). Criatividade e inovacao estd no mesmo escopo, porém
h& diferencas, de acordo com Gun (2019), a criatividade € aplicar uma acdo que o

gestor ou funcionario imagina que pode proporcionar uma reac¢ao positiva sobre algum
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problema ou produto, a inovacdo é quando existe uma criacdo sobre servico ou

produto e que néo foi usado dentro da empresa ou organizagao

Barros (2023), diz que lideranca é gerir a motivacdo dos funcionarios para
concluir os objetivos da empresa, com ideias e acgbes inspiradoras. Continua a
informar que um lider incentiva, direciona a equipe, tem empatia, exibira criticas para
melhorar o desempenho do grupo e admite falhas caso ocorra. A assessoria de lideres
e gestores € uma funcéo do Secretariado Executivo ja que possuem em sua formacao,
0 senso critico e analitico para a criagdo ou evolugcdo de planos de agédo para que
gerem positividade organizacional de acordo com o patamar profissional da empresa.
(BRITO, 2022). Rocha (2023), diz que o senso critico é a consciéncia que o
profissional tem para com o cuidado sobre decisGes, que envolvem aparéncia e
opinides. Continua a informar que a sub-competéncia da assessoria, por vezes,
guando a ocasido envolve amigos e familiares, preconceito, entre outros fatores

sentimentais, ndo pode deixar-se influenciar.

Wolf (2022), diz que técnica secretarial € uma competéncia para identificar e
intervir em processos da empresa, na estrutura organizacional, auxilia do nivel

operacional ao estratégico para implementacao de novas rotinas.

As habilidades predominantes que um (a) secretario (a) executivo (a) exerce
sdo: A comunicacao, inteligéncia emocional, visdo organizacional, redacdo de
documentos, gestdo de tempo, de informacdo e de pessoas, supervisdo, controle
emocional, ética, resiliéncia, caracteristicas que faz o perfil secretarial se destacar na

empresa e faz o discente evoluir em sua formacgéo académica. (BRITO, 2022).

Ideia similar que os autores Assis et al (2022), descreve que a gestdo de
pessoas é primordial para o sucesso em uma organizacao. Brito (2022), informa que
0 Secretariado Executivo € lider, gestor de decisbes e comunicador da parte
estratégica da empresa para outros setores e que sdo profissionais solucionadores de
problemas, comunicativos, com uso em marketing, contabilidade, gestdo de pessoas
e adaptacdes nos cenarios e isso sdo caracteristicas para o Secretariado Executivo
apresentar. Em empresa os profissionais de Secretariado Executivo podem exercer

caracteristicas de arquivista, jA que aprendem sobre como manusear dados de
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arquivos quando estdo em processo de permanéncia documental. (RIBEIRO;
SANTIAGO, 2019).

Sousa et al (2022), a comunicacdo é uma habilidade eficiente que faz o
colaborador resolver seus conflitos e também serve para motiva-los no ambiente de
trabalho. Ainda informam que o profissional gestor de conflitos faz parte da gestédo
estratégica da empresa e trabalha para aumentar a competitividade interna ao usar

essa habilidade para agregar valores no individuo.

As habilidades do Secretariado Executivo em suas atividades que a autora
Maia (2022), mostra em sua pesquisa sao: gestdao de pessoas, organizagao
secretarial, gestdo de conflitos. Em outra pesquisa, o autor Brito (2022), diz que as
secretarias executivas informam que nas empresas que elas trabalham usam como
habilidades a comunicacdo, dominio na parte escrita, criacdo de planilhas, inteligéncia

emocional, producdo de documentos, gestédo de informacao e ética.

As capacitacdes aprendidas nas matérias de Secretariado Executivo sdo
primordiais para o ambiente empresarial e como explicacdo inicial temos matérias de
informatica para o secretariado que resulta nas caracteristicas profissionais, tais
como: Evolugcdo do conhecimento em sistemas operacionais com relagcdo aos
operadores e equipamentos, compatibilidade e funcionamento de sistemas remotos,
juntamente com as matérias de técnicas secretariais que € indispensavel para o dia a
dia da empresa. (WOLF, 2022).

Por exemplo, Silva (2022), mostra que o (a) secretario (a) executivo (a) para
trabalhar no ramo de cartorio, por exemplo, precisa se aperfeicoar em algumas
habilidades secretariais que sao operacdes de sistemas locais, atendimento ao
publico, solucdo de problemas, inteligéncia emocional, negociacdo de conflitos,

normas da escrita padréo para e-mails.

O autor Brito (2022), diz que o desenvolvimento da empresa em que ele
entrevistou, evoluiu com a competéncia de lideranca que serve para treinar 0s
colaboradores da organizacdo aperfeicoando-os para que continuem a evoluir

profissionalmente de acordo com os critérios do mercado de trabalho. Calixto et al
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(2022), complementa informando que o perfil de lideranca é valorizado e também

aumentou a procura de empresas por esses profissionais nos dias atuais.

O profissional de Secretariado Executivo que € capacitado para tomar decisdes
como lider tem que ter caracteristicas adquiridas em sua formacdo como
planejamento estratégico, gestdo de informacdo, técnicas secretariais e ciéncia
humanas, visdo organizacional, raciocinio logico, receptividade e comunicacao.
(RODRIGUES, 2022). Habilidades estas que sédo descritas em outras obras sobre o

Secretariado Executivo e que envolve técnicas de negociacao.

Mapa mental 2 — Competéncias do Secretariado Executivo.
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Fonte: Wolf (2022); Gardin (2022); Brito (2022); Kovaleski (2019); Pagani
(2019); Silva (2019); Ribeiro; Santiago (2019).
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O mapa mental acima informa as competéncias dos profissionais secretariais.
Os autores informam quer sédo necessarias para que as funcdes exercidas na empresa

gerem fluidez.

Quadro 2 — Habilidades do Secretariado Executivo.

Habilidades do Secretariado Executivo

Comunicacéo Gestéo de Informacéo Etica
Supervisdo Gestédo de Pessoas Inteligéncia Emocional
Controle emocional Gestéo de Tempo Tomada de Deciséo
Visdo Organizacional Redacéo de Documentos Solucao de Problemas

Fonte: Brito (2022); Silva (2022).

Acima temos as habilidades do Secretariado Executivo que sao aprendidas em
sua graduacdo ou desenvolvidas no dia-a-dia trabalhista, algo semelhante ocorre
sobre negociacéo e quando aprendemos as técnicas necessarias para gerir processos
sobre negociacdo, o desenvolvimento sobre as habilidades é essencial para obter

Sucesso.

2.3 TECNICAS DE NEGOCIAGAO:

Negocia¢cdo ndo é apenas vender e comprar, negociar também pode envolver
o tempo, local, aumento de salario, conflitos ou problemas pessoais (TADAKI, 2020).
O autor informa também que as técnicas existentes no mundo séo importantes por
terem um objetivo principal e ao passar do tempo séo aperfeicoados, com as técnicas
de negociagdo também foram assim, existiram por um propdésito e com o tempo foram

atualizados.

Negociar procede sobre o interpessoal de uma sociedade para concordar
mesmo com duas partes sociais divergentes nas ideias, porém com pensamentos
amistosos e sem agressoes (DIAS; DUZERT; LOPES, 2021). Continuam a informar
gue ao passar do tempo vem-se mudando e aperfeicoando a forma de negociar, 0s
primeiros artigos eram sobre a perspectiva da negociagao sob a teoria dos jogos, logo
apos os artigos publicados abordavam a negociagdo em processos comportamentais,
em seguida a tomada de decisao virou destaque na negociagao, a psicologia cognitiva

também fez parte das pesquisas voltadas a esse ramo como também a dramaturgia,
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gue em uma reunido de negodcios seria como O teatro e 0s atores seriam 0S

negociadores, a cena € a tentativa de convencer um ao outro com suas emocoes.

Explicando de forma abrangente sobre os aspectos acima que envolvem e
evoluiram a negociacdo. Teoria dos jogos em processo de conflitos servem para o
equilibrio emocional dos negociadores envolvidos e também para raciocinar
estrategicamente a elaboragéo de solugédo dos problemas que envolvem a situagéo
para que haja abertura de futuras negociacfes. (SOUZA NETTO; GARCEL; LEAL,
2020).

Processos comportamentais € a conclusdo de experiéncias voltadas ao
comportamento apds experiéncias ocorridas sobre mudancas de conduta (MELLO,
2022). Ja a psicologia cognitiva na area dos negdcios se estabelece por ser capaz de
ser perceptivel em situacdes mentais para compreender a realidade do momento
(ANHAGUERA, 2023). para que haja flexibilidade individual, seja para resolver
conflitos ou valores financeiros, o fato de ndo sabermos as peculiaridades que a outra
parte carrega em sua vivéncia pode dificultar a negociacdo caso 0 negociador nao
flexibilize. (SILVA, 2020). Continua informando que quando ha flexibilizacao entre as

duas partes € para que o conforto esteja presente no ambiente.

Aspectos especificos da negociacdo existem entre 0s negociadores
independente das divergéncias (COLOMBO, 2022). Entre os aspectos tem a
comunicacédo, que também pode ser considerado um objeto que atrapalha aqueles
gue ndo tem planejamento sobre informacgbes, no século vinte e um o fluxo de
informacéo € complexo e o individuo deve gerir a partir das novas ferramentas sobre
a internet para poder se comunicar com éxito (BRAZ, 2022), para ter planejamento
sobre informacgfes, Marcondes (2020), diz que a gestdo da informacéo engloba os
principais conceitos da administracdo que sao eles: Planejar, organizar, dirigir e
controlar, além de maximizar as informacgdes obtidas. Juntamente, com a persuasao
gue é um elemento dentro da comunicacdo e contribui para a realidade dos fatos.
(FELICIANO, 2022).
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Quadro 3 — Caracteristicas da Habilidade da Gestédo de informacéo.

Gestéo de Informacéo

Planejamento Dirigir
Organizagéo Controle
Maximizar

Fonte: Marcondes (2020).

Para amadurecer profissionalmente, os entrevistados da pesquisa da autora
Nicolini (2022), informaram que aprenderam a persuadir os clientes para maior éxito
em suas fung¢des. Continua a informar que o cuidado com a imagem do profissional,
oratdria, aprovacao social, empatia, escassez no produto ou servi¢co, sdo fatores que
ajudam aos que usam da persuasao para grandes conquistas ou vitorias no dia a dia

rotineiro da empresa.

A persuasao € convencer, ou seja, fazer alguém agir com determinadas
Atitudes e, a depender de quem esta persuadindo, ira ser ético para com o beneficio
daquele que foi persuadido. (PATEL, 2023). Falando sobre a sub-habilidade, oratéria,
0 seu principal ponto € persuadir o ouvinte e o profissional que exerce com eficiéncia
€ procurado pelo mercado comercial, politico e também pelo mercado digital, esta
dentro da habilidade de persuasdo. (DEANDHELA, 2020).

Com aimagem pessoal em alto nivel as pessoas veem como o profissional se
expressa e como age, fazendo assim, perceber as qualidades e imaginar quais
competéncias tem (BACELLAR, 2023). Sendo a sub-habilidade da persuaséo, ha
padrdes estéticos que envolvem o Secretariado Executivo e em sua pesquisa, Ribeiro
et al (2020), diz que os padrbes sobre a imagem pessoal ajudam na empregabilidade.
Algumas empresas prezam pela parte fisica a ponto de ser mais eficaz comparado a
outras habilidades da profissdo quando trata-se de Secretariado Executivo. (RIBEIRO
et al. 2020).

O amadurecimento no dia a dia envolve inteligéncia emocional, que € uma
habilidade a ser aprendida profissionalmente, pois foca em fatores abrangentes

somado com a empatia que se destaca pela cultura que as partes carregam entre si
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e a percepgcao que um negociador tem para com 0 outro mantendo 0 senso critico e
empatico (PACCA, 2022).

O controle emocional se torna um habito quando praticado constantemente
dentro da empresa e é uma contribuicdo habilidosa para decisbes e acdes efetivas
usadas no trabalho em equipe (SANTOS, 2022). A base da inteligéncia emocional é
ter relagbes interpessoais saudaveis para se relacionar com pessoas de diferentes

culturas e nao haver preconceitos ou indiferencas (TELASKA; MINHO, 2022).

Outra habilidade que é essencial para a empresa é a comunicacdo, sendo uma
ferramenta empresarial que serve como uma das principais estruturas para o
funcionamento em alto nivel e reverbera no ambiente interno. (CASTRO, 2020). A
assertividade € uma sub-habilidade da comunicacéo e da gestéo de conflitos que sua
principal funcéo é expor o pensamento de forma que néo haja discussdes. (OSORIO,
2022). Além disso, a comunicacdo deve ser acessivel para fornecer alternativas
confortaveis e ndo prejudiciais. (GUSMAOQ, 2022).

Quando ndo ocorre indiferencas é também pela habilidade de ser um
profissional ético, sendo o funcionario que toma decisdes nas negociacdes alguém de
principios benéficos e que procura fechar parcerias beneficiando a todos os lados da
negociacao, ja que a ética por si s6 € uma habilidade que também agrega na evolucéo
social (CODINA; CODINA, J; RODRIGUEZ, 2021).

Mulinari (2021), explica que ética é diferente de moral. Descreve ainda que
moral € o costume do individuo e seus valores do certo e errado atuam no ambiente.
Informa também que a ética é a reflexdo dos atos da moral, ou seja, uma pessoa ética

sabera o correto, na visdo dela, em fazer sobre determinadas situagdes.

A ética profissional ndo € o modo em que o funcionario age, isto € a moral, ética
profissional € a reflexdo dos modos do colaborador e caso esteja desviando dos
valores morais da empresa, deve-se mudar de conduta, ou seja, de moral.
(MULINARI, 2021).
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Quando as pessoas veem alguém ético dentro de uma organizacdo, pensam
gue é um profissional exemplar. (DALPIAZ, 2023). O negociador com ética ndo usara
trapacas, ou seja, a omissao de dados, mentiras ou algo que distor¢ca caracteristicas
do produto ou servico que estd sendo negociado (RODRHERO; OLEZEVIKI,
BRIANCINI, 2022).

Além disso, ndo vé a outra parte como inimigo e sim como um futuro parceiro,
€ transparente e sincero para cumprir todos os acordos que aborda em negocios, caso
seja um projeto em segredo o profissional também sera sigiloso. (DALPIAZ, 2023). A
ética é uma habilidade indispensavel para a empregabilidade. (RIBEIRO et al. 2020).
E prudente o profissional ter sua propria responsabilidade sobre a ética que produz.
(PAZ, 2022).

Caso haja conflitos mesmo com ética, inteligéncia emocional, comunicacéao e
empatia que sdo habilidades sociais, o profissional pode exercer a habilidade de
gerenciar conflitos e para exercer a habilidade de gerir conflitos, o profissional deve
ter um treinamento adequado sobre essa habilidade para desenvolver bom
relacionamento com sua equipe e automaticamente ter bom resultado sobre os
negocios (HAECK; LEON; MARCON, 2022). O conflito € a divergéncia entre ideias de
pessoas, € essencial uma empresa ter negociadores profissionais para alcancar
resultados positivos. (MAGALHAES, 2019). Continuam a informar que a
competitividade esta forte no ramo empresarial e existem gestores com dificuldade

em gerir conflitos nos tempos atuais.

Com a globalizacdo dos negdécios o conceito de geréncia mudou, exercer o
papel de gestor em uma empresa é de grande importancia saber gerir conflitos para
resolver os problemas interpessoais ou preveni-los (OLIVEIRA, 2021). Em uma
organizacdo os lideres gestores, devem transformar o ambiente conflituoso em
harmonioso para seus funcionarios se sentirem bem em trabalhar no local (SOUSA,
et al 2022).

Santos (2022), informa que em uma empresa € necessario ter profissionais com
habilidade de gerenciamento de conflitos e que essa habilidade tem algumas

caracteristicas.
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Quadro 4 — Caracteristicas da habilidade gestao de conflitos.

Gestao de Conflitos

Controlar emog¢des Assertividade Identificar Sentimentos

Critica Construtiva Lidar com sentimento alheio
Fonte: Santos (2022).

Quadro acima representa algumas caracteristicas da habilidade de gestédo de
conflitos, habilidade que interessa a quem é profissional sobre relacionamento
interpessoal. Servem para que o ambiente organizacional fique harmonioso, gerir
conflitos entre funcionarios em si ou entre chefes de departamentos e operarios é algo
dificil nos tempos atuais que o estresse trabalhista deixa o emocional abalado para
aqueles que nao tem inteligéncia emocional. (SANTOS, 2022). Gusméo (2022),
informa que reconhecer os sentimentos alheios é um beneficio a ser conquistado pelo

negociador, assim, a efetividade sobre o objetivo da empresa é favoravel.

Mapa mental 3 — Técnicas de negociacéo.

Gestao de

Conflitos Assertividade
Oratoria
Comunicagao
Persuaséo NEGOCIACAO Etica
Imagem Empatia
ressodt Gestado de
Informacéo
Inteligéncia
Emocional

Fonte: Nicolini (2022); Pacca (2022); Braz (2022); Feliciano (2022); Codina; Codina,
J; Rodriguez (2021); Oliveira (2021); Aiache (2022).
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Mapa mental referente as habilidades de negociagao e suas sub-habilidades,
guando unificadas em um propdsito o éxito é reconhecido. De acordo com o0s autores
citados, o profissional negociador aprende e coloca em pratica seus conhecimentos

técnicos para o beneficio da empresa e para os negociadores da outra parte.

2.4 NEGOCIACAO E A FORMACAO DO(A) SECRETARIO(A) EXECUTIVO(A)

Habilidades de negociacdo devem estar nos planos profissionais do individuo,
n&o apenas para os funcionarios no Ambito de compras e vendas. (GUSMAO, 2022).
E a partir das diretrizes curriculares nacionais que o ensino do académico em
Secretariado Executivo pode apresentar competéncias que devem ser aprendidas,
incluindo fazer operacdes de negdcios (COSTA, 2022). O objetivo de um negociador,
além de resolver conflitos, é formar relagfes duradouras através de suas mediagdes
apresentando posturas otimistas e verdadeiras (TSUITSUI; MARTINS, 2022). A
negociacao nao segue um rito, mas segue etapas, o que deixa o processo de negociar
menos burocratico em seus aspectos (CAMPOS; FORMANSKI; PEREIRA, 2022).

Por causa das mudancas no mercado de trabalho ao passar dos anos o curso
de Secretariado Executivo deve atualizar-se nos quesitos de habilidades para o
profissional manter-se empregavel. (RIBEIRO et al. 2020). Mesmo a profissdo
secretarial sendo abrangente, pode estar limitado as matérias especificas que o
discente aprende na graduacé&o com as atribuigdes secretariais (CARVALHO, 2022).
O discente, ao passar das geracfes estd se atualizando na parte intelectual
(BATTISTI et al, 2022). E o Secretariado Executivo engloba gestdo de Negdcios
(BARROS, 2021).

O autor continua informando que o docente preparado e atualizado ird suprir
essa inteligéncia com seus métodos de ensino, sendo que o mercado de trabalho esta
consistentemente inovando-se ao passar das gerag¢des. Contudo, ndo somente a
pratica do que esta sendo realizado em sala de aula sob a visdo das diretrizes
curriculares nacionais é essencial, o docente em aula e sabendo ser assertivo em
seus ensinamentos inovadores é efetivo para avaliar, aprender e ser avaliado também
sendo eficiente, ja que os alunos podem aprender de maneira diversificada sobre

diferentes assuntos, competéncias, técnicas e habilidades. Além de que em sala de
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aula existem pessoas e as pessoas séo a sociedade, ou seja, pessoas que vivem em
coletividade e podem praticar o que aprendem. (REZENDE; BALIZARIOS, 2019).

Guimardaes; Maciel (2022), dizem que a partir do ensino é possivel desenvolver
habilidades de negociac¢ao, como por exemplo, a comunicagéo assertiva e persuasao.
Informam também que o professor quando em sala de aula é empatico, os alunos tém
otima relacdo com o ambiente e também obtém melhores resultados mesmo com
inimeras formas do docente avaliar provas e atividades. O autor ainda relata que a
comunicacéo oral que o professor exigird para melhor interacdo entre alunos, cabera
de sua criatividade exercer formas para a aprendizagem da comunicacao assertiva,
com cenérios diferentes que possam existir e detém constante avaliagdo por parte do

professor para com o aluno sobre sua assertividade.

Pensamento semelhante com os autores Soares et al (2019), dizem que o
docente pode ser habilidoso quando o assunto é aprendizagem individual e coletiva,
ndo apenas para ensinar, também é necessario ser eficaz em prol do aluno e caso o

professor fracasse no ensino o aluno também ira falhar no ensino aprendido.

Em sala de aula os professores e alunos devem exercer a habilidade da
inteligéncia emocional, ja que a vida académica do aluno comeca a ter énfase
profissional, assim, ndo serdo inseguros com outras culturas interpessoais que verem
em empresas e organizagdes (TELASKA; MINHO, 2022). A inteligéncia emocional
expandiu-se para a area educacional por causa do sucesso obtido nos treinamentos
de empresas para novos funcionarios, os gestores veem que os recrutadores que tém

essa habilidade sédo assertivos em suas contratacées (CARVALHO, 2020).

Por meio de ficcdo podemos aprender a habilidade da persuasdo como informa
o autor (IAMARINO, 2022). Diz também que o aluno pode ver filmes e ler livros ficticios
gue o docente aconselhar, ndo somente livros técnicos irdo melhorar a habilidade para
o0 mercado de trabalho, interpretar situacées em aulas com diferentes personagens e
cenarios que podem acontecer dentro das empresas também ajudara a desenvolver

essa técnica.
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Korzenievski; Karpinski (2022), informam que professores quando séo
empaticos para com os alunos, o discente obtém resultados satisfatérios e a mesma
positividade também é gerado aos docentes. Continuam descrevendo que a
afetividade entre os publicos citados, professores e alunos, sdo executados através
do desenvolvimento na relagdo. Como metodologia de ensino os professores usam
ferramentas para gerir conflitos e sdo cruciais para o enriqguecimento pessoal e
profissional. (VALENTE, 2019).

Os autores Serrano et al (2022), dizem que o professor tem nog¢fes de ética
mais avangadas do que o0s alunos e quanto maior a pratica dessa habilidade, maior o
seu aprendizado e fortalecimento da ética nas disciplinas ensinadas. Os alunos
aprendem sobre essas matérias de negociacado na Pontificia Universidade Catdélica de
Sao Paulo, que nos mostra os detalhamentos sobre matérias de negociacdo, nas
disciplinas Conciliagdo e Mediacdo tem como objetivo fazer o discente conhecer a
area de negociacdo de conflitos com instrumentos voltados a solucéo e ter anélise
critica da escolha do instrumento adequado para a efetiva correcao dos conflitos de

negocios.

Informa ainda que a metodologia faz a realizacdo de debates, simulacdo de
casos e apresentacdo de problemas praticos, leitura de textos. Além de que é
necessario para o professor ensinar o aluno a ética de forma adequada, com

integracao do aluno e também com coeréncia em suas respostas. (LOPEZ et al, 2020).

O mesmo site educacional continua nos detalhando, agora sobre a matéria de
Estratégia de Negociacdo que tem como objetivo fazer com que o aluno desenvolva
habilidades de negociacdo para administrar situacdes ocorridas e faze-los serem
influenciadores em processos de negociagao e tomada de decisdo, analisar e praticar
estratégias em diversos locais. Nos detalha ainda que a metodologia é através de

aulas expositivas com atuacao, textos e simulacao de negociacao em aulas.

No canal eletrénico da Pontificia Universidade Catélica de Sdo Paulo informa
gue no curso de direito existe uma matéria que aborda Negociacédo e Conflitos e o

objetivo é fazer o aluno compreender 0os comportamentos humano na empresa
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focando na capacidade de resolver conflitos, analisar as variaveis que ocorrem no

processo de negociacao, com foco na ética moral e cultural.

Aborda ainda que a metodologia € definida pela pratica de debates, aulas com
recursos audiovisuais e leitura de textos. De acordo com Magalhaes (2019), aprender
sobre gestdo de conflitos beneficia o profissional em dois quesitos, o primeiro é
minimizar o prejuizo dentro da organizacdo e em segundo, apontar acordos

confortaveis em um processo de negociacao.

Quadro 5 — Habilidades de negocia¢éo que podem ser aprendidas em aula.

Habilidades de negociacéo aprendidas em sala de Aula

Gestéo de Conflitos Persuaséao Inteligéncia Emocional

Comunicacao Assertiva Etica Gestéo de Informagéo

Fonte: Guimaraes; Maciel (2022); Telaska; Minho (2022); Serrano et al (2022); Pucsp
(2023); Ufscpa (2023); Nobre (2021).

Quadro acima informa as habilidades que podem ser aprendidas em sala de

aula de acordo com as metodologias dos professores.

A area no ramo de negdcios é abrangente quando o quesito é a habilidade de
gestédo da informacéo, uma gama de possibilidades do mercado de trabalho é efetiva,
(NOBRE, 2021). Assim como outros autores citados mencionaram abrangéncia do
Secretariado Executivo e negociacdo. O autor continua a dizer que a habilidade é
aprendida para o profissional ter melhores decisGes por coletar dados, analisa-los e
transformé-los em informacdes de forma profunda. Na gestdo da informacdo os
documentos que sdo necessarios para a coleta de dados em grande parte das

empresas sao o0s artigos, livros, editoriais, resenhas, entre outros. (BARBOSA, 2020).

De acordo com Lagrasta (2020), os resultados em uma disciplina de
negociacado sao profundos e, por exemplo, o discente quando termina uma matéria
gue aborda negociagdo de conflitos, esta apto para operar ou auxiliar esse tipo de
funcdo como profissional. Continua a informar que o docente que tem suas préprias
experiéncias e repassa aos alunos com suas metodologias, o aprofundamento no

conhecimento em sala de aula aumenta.
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Ao fazer um estudo de caso com andlises detalhadas sobre negociacdo e
apresentando relatorio. Os critérios para que o aluno se torne profissional de
negociacdo: Aprofundamento nos detalhes do caso, tomada de decisdo assertiva,
pensamento criterioso, pensamento légico e capacidade analitica. (LEGRASTA,
2020).

Um complemento de alto nivel para o profissional de Secretariado Executivo,
Barros (2021) diz que as competéncias do Secretariado Executivo dao aos
profissionais, oportunidades para trabalhar em diversos paises, com maior oferta em

setores de recursos humanos.

3. METODOLOGIA

De acordo com Marconi e Lakatos (2021), se ndo ha metodologia de pesquisa,
nao € ciéncia, desse modo, apenas € ciéncia se houver métodos cientificos. Entdo o
pesquisador ter4 alguns caminhos para fazer essa pesquisa, respondendo as

perguntas:

Qual é a andlise das habilidades e competéncias de negociacdo que sao
ensinadas no curso de forma transversal?

Qual o conhecimento dos alunos sobre habilidades de negociacédo?

Qual a percepcao dos alunos sobre as técnicas de negociacdo em sua atuacéo
no mercado de trabalho?

Qual a sugestéo de atualizacdo das Diretrizes Curriculares Nacionais do curso
de Secretariado Executivo, juntamente com a atualizacdo do Plano Pedagdgico do
Curso para implemento das disciplinas de Negociagao?

Para obter dados estatisticos e fazer analises sobre os dados.
3.1 CARACTERISTICAS DE ESTUDO:
Uma pesquisa descritva € fundamental para mostrar como sao as

caracteristicas de determinados assuntos, somados com um publico-alvo (MOURA,

2022). Desse modo, o pesquisador questionou os alunos de Secretariado Executivo
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sobre habilidades de negociacdo e verificar seus pensamentos sobre a

empregabilidade no mercado de trabalho com essas habilidades.

A pesquisa foi feita de modo quantitativo para o pesquisador embasar-se em
nameros e nos conhecimentos da amostra, entendendo assim, o problema de
pesquisa. Rauen (2002), ressalta que para as analises dos dados serem eficientes e
ter os dados estatisticos elaborados de forma organizada, as perguntas fechadas tém

maior probabilidade de serem respondidas com éxito pelo publico-alvo.

3.2 PROCEDIMENTOS:

O levantamento survey foi usado na pesquisa, para a sociedade poder usufruir
dos dados coletados e assim podera servir como analise para futuras pesquisas ou

comparacao sobre outros dados sociais

Survey serve também para examinar amostra da populacao de determinados
universos sociais e algumas das caracteristicas desse método é a facil aplicacdo de
raciocinio sobre a ldgica para com os dados, existe maior compreensdao com as
variaveis que podem aparecer (BABBIE, 2001). Continua informando que quando a
pesquisa é feita em carater quantitativo, pode ser usado futuramente tais dados para
analise sobre temas parecidos. Desse modo, tornando o survey como procedimento

primordial para essa pesquisa.

3.3 AMOSTRA:

E uma parte da sociedade que gera dados estatisticos e promove entendimento
sobre algo relacionado ao publico-alvo (MINDMINERS, 2023). A Pesquisa é voltada
ao curso de Secretariado Executivo e os alunos foram a amostra dessa populacao
secretarial. Parcela de discentes que fazem parte do curso, entre 1° periodo ao 8°

periodo participaram, sendo 129 alunos respondentes do total de 193 possiveis.

As caracteristicas demograficas servem para sabermos o0s conceitos sobre as
habilidades de negociacao, sobre o curso de Secretariado Executivo no teor dessas

habilidades, também sobre o que pode ser aprendido no curso para o(a) aluno(a) e
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tem como base o0 uso da amostragem aleat6ria simples por ter a capacidade de obter
dados imparciais sobre um grupo da populacéo de forma rapida comparado a outros
métodos. (SANTOS, 2008). O calculo da pesquisa foi sobre a populacao total de 193
alunos e a quantidade de respostas aleatérias necessarias que sao 129, com isso, a
margem de erro € de 5%, o nivel de confianca de 95% e a distribuicdo das respostas
em 50%. O pesquisador usou amostra sem reposicdo para que nao haja
tendenciosidade ao analisar os dados, ou seja, para essa pesquisa ndo havera

alimentacao de respostas do individuo que ja respondeu uma vez.

N&o houve sub abrangéncia, todo o grupo do universo populacional escolhido
foi contido na amostra e também chegou a ter ndo-resposta jA que nem todas as
pessoas que foram abordadas respondeu ao questionario, contando com 129

respostas obtidas.

3.4 TECNICAS PARA COLETA DE DADOS E INSTRUMENTO:

O questionario é o instrumento usado para coletar os dados e é essencial para
o pesquisador (MANSANO NETO, 2018). O instrumento foi criado através do Google
Forms que é uma ferramenta digital para criacdo de questdes usado para provas em

cursos de ensino a distancia e/ou questionarios diversos, seré aplicado pessoalmente.

As questdes formuladas no instrumento sdo fechadas e semifechadas. O
pesquisador analisou com seu orientador e doutor especialista em técnicas
guantitativas, aplicacfes de questionarios e coletas de dados em survey, ou seja, ndo

ocorreu erros amostrais.

A coleta de dados foi feita através dos alunos do curso de Secretariado
Executivo de forma individual quando o(a) aluno(a) estava sozinho e coletiva quando
haviam dois ou mais alunos no mesmo local, e assim, aplicou-se o questionario para
todos os presentes, o dialogo foi voltado ao questionario. O pesquisador ditou as
perguntas quando houve aplicacdo do questionario de forma individuais e quando
aconteceu encontros coletivos aplicou o questionario via link no celular do (a) aluno
(a), com data da coleta de dados entre o dia 15 de julho de 2023 até 15 de agosto de
2023.
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3.5 TECNICAS DE ANALISE:

A estatistica descritiva € uma técnica para a abordagem do questionario dessa
pesquisa, para conseguir um campo quantitativo elevado com variagbes do mesmo
segmento e sendo uma maneira de resumir dados que vem da amostra de uma parte
da populagao alvo. (GUEDES et al. 2013).

Com uma analise estatistica o questionario serve para verificar os resultados
especificos e objetivos a partir da estrutura, obter as variaveis e analisar as opinioes,

caracteristica, escolha e, no caso dessa pesquisa, o conhecimento.

A forma de anadlise é feita pela organizagdo das informacgbes, depois a
verificacdo da ordem dos dados de forma crescente em quantidade pelas questdes
sugeridas no questionario, apds isso, ter a interpretacdo dos dados nos quesitos
crescentes de forma que, quanto mais op¢des marcadas no questionario maior sera
a interpretacdo. (CAETREINAMENTOS, 2023).

3.6 LIMITACOES DO ESTUDO:

A coleta os dados foi através da ferramenta digital Google Forms e por esse
motivo, a internet ficou instdvel em alguns momentos da aplicacdo e para que 0s
dados analisados tivessem técnicas bem sucedidas o pesquisador tinha que se
deslocar para o local da pesquisa e usar o0 maquinario proposto pela Universidade
Federal de Sergipe, Dificuldades para encontrar publico alvo no local da pesquisa
também foi um incobmodo o que prolongou a data limite do planejamento do trabalho,

alunos em periodos finais ndo compareciam a Universidade.
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4 . ANALISE DE DADOS
4.1 PERFIL DOS PARTICIPANTES:

Apoés a coleta de dados através da ferramenta Google forms e levando em
consideracdo a metodologia, foram elaborados graficos e tabelas para melhor
compreensao dos leitores a partir das 129 respostas obtidas nesta pesquisa de um

total de 193 alunos da populacédo para responder.

Tabela 1 — Demografica

Idade Local de Residéncia Estagio Periodo cursado Sexo
De 18 a 25 anos: Aracaju: Sim: Do 1° ao 4° 53% Feminino: 69,8%
75,2% 48,2% 25,6%
Do 5° a0 8% 47% Masculino: 30,2%
De 26 a 33 anos: Demais Regides:
8,5% 51,8% Nao: 74,4%
De 34 a 41 anos:
4,6%

Fonte: Dados da pesquisa, 2023.

E visto que a maioria dos participantes, alunos do curso de Secretariado
Executivo sdo jovens até 25 anos. Outro ponto a ser analisado € onde moram, a capital
de Sergipe aloca a grande parte dos alunos e os demais se dividem nos interiores
Sergipanos. Analisando o periodo que estédo a cursar, percebemos que existe pouca
diferenca quando observamos o curso em duas partes, a parte inicial que é do 1° ao
4° periodo e a parte avancada que € do 5° ao 8° periodo, divergindo apenas 3% para
a igualdade. Diferenca quando falamos sobre o estagio que apenas 25% esta a
estagiar. O curso de Secretariado Executivo, de acordo com esta pesquisa em sua

maioria, é cursado pelo sexo feminino.

Como comparacdo, a pesquisa dos autores Moraes, Valério e Cantarotti
(2020), tem seu publico secretarial 88% sendo do sexo feminino e com 63,6% dos
participantes entre 20 e 30 anos. Ja na pesquisa dos autores Brahim e Coppi (2019),
0 publico-alvo sdo os (as) Secretarios (as) que ja trabalham na area profissional,

desses, 54,7% sao mulheres e 19% dos participantes tém mais de 50 anos. Observa-
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se que o sexo feminino € a quantidade maior na profissdo de Secretariado Executivo

e também estdo presentes em sua maioria, pessoas abaixo dos 30 anos.

4.2 HABILIDADE APRENDIDAS NO CURSO:

Veremos quais habilidades de negociacdo sdo ensinadas no curso de acordo
com os alunos de Secretariado Executivo. Para atender o objetivo 1 desta pesquisa
foi averiguado aos alunos quais habilidades julgam que aprenderam no curso, esses

foram os dados:

Tabela 2 — Habilidades dos alunos

Habilidades Porcentagem Quantitativo de pessoas
Visdo organizacional 76,7% 99
Controle emocional 42,6% 55
Redacdo de documentos 51,9% 67
Gestdo de pessoas 45,7% 59
Supervisdo 20,9% 27
Tomada de deciséo 54,3% 70
Gestdo de tempo 45% 58
Solucéo de problemas 45,7% 59
Comunicacdo 70,5% 91
Etica 64,3% 83
Gestdo de Informacéo 60,5% 78
Persuaséo 17,1% 22
Inteligéncia emocional 36,4% 47
Gestéo de conflitos 32,6% 42
Nenhum 2,3% 3

Fonte: Dados da pesquisa, 2023.

A tabela acima é o demonstrativo da porcentagem e a quantidade de alunos do
curso de Secretariado Executivo, julgam que aprenderam sobre as habilidades
fornecidas, dando destaque em comunicacdo e visdo organizacional. As piores
porcentagens foram Persuasao e superviséo, julgam que aprenderam as habilidades
tais como: Gestéo de conflitos, inteligéncia emocional, solucdo de problemas, gestéo

de tempo, gestdo de pessoas e controle emocional. As habilidades que ultrapassam
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porcentagens médias sdo: Gestao de informacéo, ética, tomada de deciséo e redacéo
de documentos, na opinido dos alunos. Em comparacdo com a pesquisa de Brito
(2022), as habilidades que se destacam na profissdo de Secretariado Executivo em
empresas privadas séo: Controle emocional, redacdo de documentos, comunicagao e
Viséo organizacional. O que torna a relagéo entre as pesquisas parecidas por ambas

as habilidades envolvidas no Secretariado Executivo serem semelhantes.

Verificou-se aos alunos em qual profundidade de conhecimento sdo ensinadas
sobre as habilidades em questdo, sendo usado os autores como referéncia para a
pergunta (BRAZ, 2022), (NICOLINE, 2022) e também as diretrizes curriculares

nacionais.

Tabela 3 — Niveis de profundidade

Habilidades Nenhum Superficial Profundo
Visdo organizacional 2,3% 49,6% 48%
Controle emocional 10,8% 72,8% 10,8%
Redacéo de documentos 10,8% 49,6% 36,6%
Gestao de pessoas 11,6% 55,8% 32,6%
Superviséo 20,1% 60,4% 19,3%
Tomada de deciséo 8,5% 52,7% 38,7%
Gestdo de tempo 13,9% 59,6% 26,3%
Solucéo de problemas 12,4% 51,1% 36,4%
Comunicacéo 3,1% 42,6% 54,2%
Etica 4,6% 57,3% 37,9%
Gestédo de Informacéo 7,7% 51,9% 40,3%
Persuaséo 31% 55% 13,9%
Inteligéncia emocional 13,9% 66,6% 19,3%
Gestéo de conflitos 8,5% 68,2% 23,2%

Fonte: Dados da pesquisa, 2023.

A tabela acima mostra a porcentagem dos alunos que julgam aprender
determinadas habilidades em certos niveis, como destaque para o nivel superficial

apenas com excecdo da comunicacdo que foi julgado estar em nivel profundo. De
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acordo com Fineto (2021), nivel superficial de aprendizagem é nocao base, ja nivel

profundo € nocao especifica.

A pesquisadora Braz (2022), diz em seus resultados que a comunica¢do bem-
sucedida envolve interesses multiplos sendo resolvidos, independentemente da
classe social, cultura, idade e tecnologia. Encontram-se em niveis superficiais de
ensino as habilidades, exceto a comunicacao que foi julgado ser aprendido em nivel
profundo com 54,2%. O nivel superficial tem a porcentagem de 49,6% a 72,8%, o nivel
‘nenhum”, tem destaque negativo na persuasao e 31% julgam nao aprender sobre
essa habilidade. A autora Nicolini (2022), diz que a persuaséo é usada com frequéncia
diaria pelo profissional, seja com clientes ou funcionérios, esta habilidade é necessaria
em uma rotina trabalhista. Com isso, vé-se que a falta da persuasdo em nivel
superficial ou avangado pode causar ao profissional conflitos dentro da empresa, ou
seja, ha uma necessidade de aprofundamento. De contrapartida os alunos estao
aprendendo em nivel profundo a habilidade de comunicacgéo, que faz o profissional

resolver interesses multiplos.

4.3 HABILIDADES DE NEGOCIAC}AO_QUE OS ALUNOS CONHECEM:

Os processos de negociacdo tém em suas caracteristicas formas secretariais,
nas Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de Secretariado Executivo informa no
inciso 6 do artigo 4° que o profissional pode exercer papel dominante em processos
de negociacéo. Deste modo, obteve-se dados para averiguar se os discentes sabem
0 que é negociacao, atendendo ao objetivo 2 desta pesquisa e com base na teoria da
pesquisa do autor (AIACHE, 2022).

De acordo com esta pesquisa 91,5% dos alunos sabem o que é negociacéo.

Grafico 1: Negociacao

Fonte: Dados da pesquisa, 2023
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Gréfico acima representa a porcentagem dos alunos que sabem o que é
negociacdo e os que nao sabem. O autor Aiache (2022), diz em seus resultados de
sua pesquisa que a necessidade de saber 0 que é negociar é indispenséavel, ja que
fazer acordos efetivos de modo que néo haja prejuizo para uma das partes € adquirir
confianca e credibilidade com os parceiros de negdcios, trazendo assim, lucros. Com
isso, os alunos demonstram ter bom conhecimento do que seria negociar,
aumentando a probabilidade de decisGes mais assertivas e assim exercendo o papel

de um (a) secretério (a) executivo (a) de forma exemplar.

Continuando a analise de dados sobre negociacao, para saber as habilidades
de negociagdo que os discentes conhecem profissionalmente, para atender ao
objetivo 3 desta pesquisa e com base cientifica dos autores (CODINA; CODINA, M;
RODRIGUEZ, 2021) e (BRITO, 2022).

Tabela 4 — Percepcao

Habilidades Porcentagem Quantitativos de alunos
Comunicagao 78,3% 101

Etica 85,3% 110

Gestdo de Informacéo 61,2% 79

Persuaséo 66,7% 86

Inteligéncia emocional 60,5% 78

Gestéo de conflitos 52,7% 68

Nenhum 0,8% 1

Fonte: Dados da pesquisa, 2023.

Observa-se acima o quantitativo de alunos e a porcentagem referente, sobre
as habilidades de negociacdo que eles julgam conhecer profissionalmente. Com
destaques para ética com 75,3% e comunicagdo com 78,3%. Apenas um aluno julgou
ndo conhecer as habilidades e as demais ficaram entre 52,7% a 61,2%. Comparando
com o resultado dos autores Codina, Codina, M e Rodriguez ( 2021), informa que a
ética promove acolhimento social e nos negocios quando usado esta habilidade, o
individuo se torna confidvel. Nos resultados de Brito (2022), dizem que sem
comunicacao os entrevistados entram em conflitos internamente na empresa. Assim,

o aluno que conhece a ética profissional ira se tornar confidvel aos olhares dos colegas



46

de trabalho, ja os discentes que conhecem a comunicacao profissional irdo ser menos
conflituosos. Com isso, este resultado demonstra que os alunos tém boa percepcao
da comunicacao e ética, o que pode melhorar a visibilidade deles no mercado de

trabalho em relacao a confiabilidade e conflitos.

4.4 ATUACAO NO MERCADO DE TRABALHO:

Foi averiguado os elementos que envolvem negociacdo, as habilidades
envolvidas na negociacdo e também saber se sdo importantes para os alunos de
Secretariado Executivo com base na teoria de Santos (2022), averigua-se habilidade
de gerir conflitos, se serve para os profissionais que querem expor pensamentos de

forma em que nao haja discussoes.

Gréafico 2: Gestdo de Conflitos

Fonte: Dados da pesquisa, 2023

O grafico acima mostra que 87,6% dos participantes expdem que é possivel
expor pensamentos assertivos com a habilidade de gerir conflitos. Comparando com
a pesquisa de Santos (2022), informa que o individuo que sabe gerir conflitos, edificara
positivamente a empresa e o beneficio do clima organizacional se torna cultural na
empresa. Com isso, 0 aluno demonstra ter bom conhecimento em expor pensamentos
de forma que tenha boa discusséo, o que aumenta a probabilidade para solucionar os

problemas ao gerir conflitos.

Negociagdo também envolve ética e persuasdo, entdo, os discentes
responderam se é possivel unir as duas habilidades para um propdsito, com base no
autor Patel (2023).
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Gréafico 3: Etica e Persuasao

_— |

Fonte: Dados da pesquisa, 2023

O grafico acima informa que 95,3% dos discentes dizem julgar ser possivel unir
as duas habilidades. De acordo com Patel (2023), a persuaséo e a ética sao colocadas
de forma benéfica para o profissional, caso falte a ética, € capaz da persuasdao tornar-
se manipulacdo. Como o resultado desta pesquisa gerou informacao que os alunos
dizem ser possivel a unido destas habilidades, quando se tornarem profissionais
poderao ter a capacidade de modificar a opinido de algum funcionario ou cliente para

alcancar os objetivos da empresa.

O autor Fineto (2021) informa que o nivel iniciante se remete ao contelido
basico de ensino, o nivel intermediario baseia-se em uma aprendizagem que o aluno
esta progredindo para adquirir ensinamentos especificos, j& o nivel avancado é
guando o conteudo adquirido necessita de profundidade, o que faz ser um elemento

para ser priorizado.
Os discentes responderam se é necessario 0 curso de Secretariado Executivo
ensinar em determinado nivel a habilidade de persuasao por base referencial do autor

Patel (2023).

Tabela 5 — Persuaséo

Habilidade Iniciante Intermediario Avancado

Persuaséo 2 72 55

Fonte: Dados da pesquisa, 2023.



48

A tabela acima determina que os alunos julgam que o curso de Secretariado
Executivo pode ensinar a habilidade de persuasdo em nivel médio e assim suprindo
a necessidade profissional. Comparando com a andlise de Patel (2023), informa que
a persuasao se faz necessaria para o profissional adequar argumentos e ser assertivo
em suas decisdes. Sendo assim o0s alunos demonstram ter discernimento de que se

0 curso ensinar persuasao fara ser assertivo nas tomadas de decisdes.

A oratoria € sub-habilidade da negociacdo, entdo, os alunos julgaram se é
eficiente para o profissional a partir de determinado nivel, com base teérica da autora
(DEANDHELA, 2020).

Tabela 6 — Oratéria

Sub-Habilidade Iniciante Intermediario Avancado

Oratéria 1 52 76

Fonte: Dados da pesquisa, 2023.

A tabela acima diz que 58,9% dos participantes julgam que a oratéria em nivel
avancado envolve na eficiéncia profissional. Como parametro, o resultado da pesquisa
da autora Deé&ndhela (2020), diz que a oratéria serve para o profissional ser um bom
comunicador em diferentes setores. Assim, os alunos que envolvem a oratéria em
nivel avancado tém probabilidade maior em ser um profissional exemplar na empresa,

por se comunicar assertivamente em diversos setores.

A imagem pessoal, € outra sub-habilidade da negociacdo, os alunos
responderam se € eficiente profissionalmente a partir de determinado nivel, com base

tedrica dos autores Ribeiro et al. (2020), entéo foi verificado sobre isto.

Tabela 7 — Imagem Pessoal

Sub-habilidade Iniciante Intermediério Avancado

Imagem Pessoal 0 72 57

Fonte: Dados da pesquisa, 2023.
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Observa-se acima que 55,8% dos alunos dizem acreditar que a imagem
pessoal envolve na eficiéncia do profissional a partir do nivel intermediario. Ribeiro et
al. (2020), demonstra que 57% da amostra em seus resultados aprova a imagem
pessoal a ser essencial para o profissional. Com isso, os discentes que julgam a
imagem pessoal como essencial em nivel intermediario irdo ter facilidades ao negociar
adquirindo essa sub-habilidade. Relacionando os dois resultados, vé-se que aimagem

pessoal é eficiente para os alunos em algum nivel que ndo seja iniciante.

Os alunos responderam quais habilidades de negociagao servem para o setor
organizacional de compras e vendas. O autor Gusmao (2022), informa que a
negociacao vai além de compras e vendas, com o auxilio dos autores. Foi averiguado

se os alunos de Secretariado Executivo também concordam.

Tabela 8 — Habilidades vendas e compras

Habilidades Baixo Médio Alto

Comunicacdo 0% 34,8% 65,1%
Etica 3,1% 32,5% 64,3%
Gestéao de Informacéo 0,8% 29,4% 69,7%
Persuaséo 1,6% 28,6% 69,7%
Inteligéncia emocional 0,8% 39,5% 59,6%
Gestéo de conflitos 5,4% 52,7% 41,8%

Fonte: Dados da pesquisa, 2023.

Mostra-se os niveis de habilidades que os participantes julgam ser necessarios
para o setor de compras e vendas. Dando destague para o nivel avancado que esta
entre 59,6% e 69,7%, com excecao da habilidade Gestao de Conflitos em nivel médio
gue recebeu 52,7% das escolhas. O autor Gusmao (2022), diz em sua pesquisa que
as habilidades para o setor de compras e vendas s&o: Inteligéncia emocional,
comunicacdo e persuasao. Em nossa andlise a persuasdo € descrita como uma
habilidade de alto nivel para este setor com 69,7%, a inteligéncia emocional também
e esta com 59,6%, a comunicacdo com 65,1% e em nivel alto, de acordo com 0s
estudantes. Ou seja, os discentes demonstram conhecer que as habilidades de
negociacado em alto nivel, para o profissional de Secretariado Executivo, pode exercer

ao tentar negociar projetos, se necessario, trazendo lucros para a empresa.
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Com base teodrica dos autores Gusmao (2022) e Tadak (2020), foi exposto para
os alunos se a habilidade de negociacéo serve para vendas e compras, N0 mesmo

sentido, também foi perguntado se a negociacao ocorre apenas para essa funcao.

Grafico 4. Compras e vendas

Fonte: Dados da pesquisa, 2023

O gréfico acima mostra que 99,2% dos alunos dizem que negociacao vai além
do setor de compras e vendas. Com diversas justificativas que informam ser
habilidades necessarias ndo apenas para esse setor, o profissional de Secretariado
pode usar a negociacdo para trabalhar com pessoas também e ndo apenas com o
produto material, pois beneficia o individuo em diversas realidades sociais e existe
demanda para tal oferta. Concordaram com o mesmo intuito 88,4% (114 alunos), de
que trabalhar com pessoas e sabendo lidar com elas usando habilidades de
negociagao, sera assertivo. O autor Tadak (2020), informa em seus resultados que
negociacdo nao € apenas vender e comprar, envolve também tempo, local, projetos,
produtos e servicos. Entdo os resultados desta pesquisa corroboram com os da
pesquisa do autor (TADAK, 2020).

Outros setores exigem habilidades que existe no campo secretarial de acordo
com os autores Oliveira (2021) e Magalhdaes (2019). Questao elaborada a partir das
teorias destes autores. Os alunos responderam quais habilidades de negociacdo é
necessario para uma situacdo de desordem em uma empresa, que geram conflitos

entre funcionarios.
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Tabela 9 — Desordem

Habilidades Baixo Médio Alto

Comunicacéo 0,8% 31,7% 67,4%
Etica 1,6% 33,3% 65,1%
Gestdo de Informagéo 3,8% 40,3% 55,8%
Persuaséo 2,3% 36,6% 61,1%
Inteligéncia emocional 0,8% 32,5% 66,6%
Gestéo de conflitos 1,6% 27,9% 70,5%

Fonte: Dados da pesquisa, 2023.

A tabela acima mostra os niveis que os discentes julgam ser necessarios sobre
uma situacao conflituosa em uma organizacao. Observa-se que os alunos dizem que
nessa situagado é essencial as habilidades serem de alto nivel. Gestédo de conflitos
com 70,5% e comunicacao com 67,4% se destacaram. As demais ficaram entre 55,8%
e 66,6%. Oliveira (2021), em seus resultados informa que a gestdo de conflitos &
indispensavel para o profissional, adquire diferentes métodos para fornecer solucdes.
Continua a informar que o individuo que abrange suas caracteristicas de solu¢céo de
conflitos faz a organizacdo ter clima entre os pares que beneficia o dia a dia
trabalhista. Em relacdo a esta pesquisa, o aluno demonstra conhecer que em uma
cena de confusdo em seu ambito empresarial, pode usar comunicacao e a gestao de

conflitos como habilidades para solucionar o problema.

Os participantes responderam quais habilidades sdo necessarias para um lider
ou gestor dentro da organizacdo, com auxilio teérico dos autores Barros (2023) e
Oliveira (2021). Todos os autores falam sobre as habilidades de Secretariado
Executivo e da negociacdo, dando énfase no autor Oliveira (2021), que aborda o

centro da questéo ao falar de lideranca.

Tabela 10 — Lideranga

Habilidades Baixo Médio Alto
Gestao de pessoas 3,1% 31,7% 65,1%
Visdo organizacional 0,8% 34,8% 64,3%

Controle emocional 3,1% 20,9% 75,9%
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Fonte: Dados da pesquisa, 2023. (Continua).
Tabela 10 — Lideranga

Habilidades Baixo Médio Alto

Redacédo de documentos 6,2% 55% 38,7%
Supervisao 3,1% 32,5% 64,3%
Tomada de deciséo 0,8% 25,5% 73,6%
Gestédo de tempo 0,8% 36,4% 62,7%
Solucéo de problemas 0,8% 24,8% 74,4%
Comunicagao 0,8% 31% 68,2%
Etica 0,8% 22,4% 76,7%
Gestéao de Informacédo 2,3% 40,3% 57,3%
Persuaséo 3,1% 49,6% 47,2%
Inteligéncia emocional 1,8% 32,5% 65,8%
Gestéo de conflitos 2,3% 34,1% 63,5%

Fonte: Dados da pesquisa, 2023.

A tabela acima informa os niveis que os estudantes julgam que € necessario
para um gestor ou lider ter dentro de uma organizacédo, com destaques para o alto
nivel que geram porcentagens de 57,3% a 74,4%, sendo a ética com 76,7% e controle
emocional com 75,9%. J& indices de menor expressdo estdo com as habilidades
redacdo de documentos e persuasdo, com 55% e 49,6% respectivamente, sao
habilidades que os estudantes julgam necessario ter em nivel médio, que seriam
aprendizagens especificas, porém ndo avancado. De acordo com os resultados do
autor Oliveira (2021), um lider € o verdadeiro profissional capaz de mudar a rotina de
uma organizagdo, ou seja, contratar profissionais adequados para determinadas
funcdes e se o funcionario ndo cumprir os requisitos de forma eficiente, o lider tera a
capacidade em analisar qual setor esse individuo pode exercer suas melhores
caracteristicas, e assim interagir positivamente com o mercado de trabalho para gerar
lucros. Relacionando com esta pesquisa, os alunos julgam que as habilidades que
envolvem ser um lider dentro da empresa, voltado ao Secretariado Executivo e a
negociacado, sdo essenciais em alto nivel e assim sendo capaz de fazer mudancas

necessarias de forma assertiva.
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Em negociagao existem conceitos que sdo semelhantes aos da administragéo
(MARCONDES, 2020). Entédo, foi averiguado quais desses conceitos o aluno de
Secretariado Executivo julga ser semelhantes na empresa.

Tabela 11 — Aspectos da Negociagéo

Aspectos da Negociagéo Baixo Médio Alto

Organizar 2,3% 37,2% 60,4%
Planejar 1,6% 44,9% 53,4%
Dirigir 2,3% 44,9% 52,7%
Controlar 2,3% 38,7% 56,9%
Maximizar o tempo 1,6% 41,8% 53,5%

Fonte: Dados da pesquisa, 2023.

Averigua-se acima que 0s niveis que o0s estudantes julgam ser adequados para
0s aspetos da negociagéo, porcentagens de 52,7% a 53,5% em secundo escaldo do
alto nivel e em destaque do primeiro escaldo do alto nivel foi julgado os conceitos de
organizar com 60,4% e controlar com 56,9%. Os resultados do autor Marcondes
(2020), dizem que a depender, estes conceitos servem para que haja gerenciamento
estratégico, servem para a area de negdécios entre duas partes, grupais e até mesmo
de empresa para empresa, tornando a principal tarefa de prioridade do individuo para
com a organizagdo. Sendo assim, estes aspectos que os discentes conhecem de alto
nivel pode ajudar elaborar estratégias, principalmente sendo gestores dentro da

organizagao.

4.5 POSSIVEIS MODIFICACOES NO PLANO PEDAGOGICO DO CURSO:

Com base na teoria dos autores Guimaraes e Maciel (2022) e Oliveira, (2022),
os alunos responderam qual habilidade de negociacdo que eles gostariam de
aprender de forma profunda que aumente a probabilidade da empregabilidade no

mercado de trabalho, abordando o 3° objetivo desta pesquisa.
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Tabela 12 — Empregabilidade

Habilidades Porcentagem Quantitativo
Comunicacéo 76,7% 99

Etica 41,9% 54

Gestao de Informacéo 62% 80
Persuaséo 62,8% 81
Inteligéncia emocional 71,3% 92

Gestéo de conflitos 63,6% 82

Nenhum 3,1% 4

Fonte: Dados da pesquisa, 2023.

Tabela acima demonstra a porcentagem e o quantitativo de votos dos alunos,
julgam que 5 dés 6 habilidades de negociacdo passam de 50% e acham necessario
para aumentar a empregabilidade, com o menor indice sendo da ética com 42,9% e
dando destaque na comunicagédo com 76,7% e a inteligéncia emocional com 71,3%.
Oliveira (2022), diz em seus resultados que a empregabilidade para ser conquistada,
€ necessario o conhecimento especifico de determinadas habilidades para afetar
positivamente o individuo e a empresa. Nesse sentido, o aluno com o conhecimento
especifico de algumas habilidades de negociagédo, ao se formar, pode afetar o

profissional sobre como agir dentro da organizagcao

Os discentes de Secretariado Executivo responderam se o0 curso deve
aprofundar-se na aprendizagem das habilidades de negocia¢do, com base no Plano
Pedagdgico do curso, nas Diretrizes Curriculares Nacionais e no autor (COSTA,
2022).

Nas justificativas dos estudantes foram encontradas respostas que julgam ser
necessario o aprofundamento nas habilidades de negociagdo ja que além de
aprimorar a esfera social, o plano pedagdgico do curso atual visa o profissional de
Secretariado Executivo como subordinado na maioria dos cargos e com estas
habilidades aprofundadas, ser gestor ficara proximo da profissdo. De acordo com a
pesquisa 90% (116 alunos) votaram sim para o aprofundamento nas matérias que

envolvem habilidades de negociacdo. Costa (2022), mostra em sua pesquisa que
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guando as Diretrizes Curriculares nacionais sédo atualizadas, as habilidades de
determinado curso adquiridas pelos alunos também sao atualizadas, ou seja,
melhorando a capacidade do profissional para adentrar ao mercado de trabalho.
Semelhanca existente com a justificativa dos alunos e os resultados mostram o que
os eles desejam, a atualizac&o das Diretrizes Curriculares Nacionais para aprofundar
as habilidades de negociacédo no curso de Secretariado Executivo e assim conseguir

melhores cargos de geréncia.

Para finalizar, foi perguntado para os discentes se as habilidades de
negociacdo acrescentam ao Secretariado Executivo conhecimento para diminuir a
concorréncia sobre a empregabilidade no mercado de trabalho. Atendendo assim, o
objetivo 4 desta pesquisa e com o referencial teérico dos autores Dayrell (2021), Brito
(2022) e Borges et al, (2023).

Gréafico 5: Conhecimento

Fonte: Dados da pesquisa, 2023

O grafico acima mostra que 92,2% dos alunos concordam que as habilidades
de negociacao fazem diminuir a concorréncia de emprego no mercado de trabalho.
Brito (2022), informa em seus resultados que valorizar o potencial do profissional de
Secretariado Executivo € investigar suas habilidades e tentar evoluir para o nivel
competitivo, j& que o mercado de trabalho eleva por si s6 o nivel da empregabilidade
ao passar do tempo. Assim, as habilidades de negociacdo podem auxiliar o
Secretariado Executivo a ponto de diminuir a concorréncia no mercado de trabalho,

como os dados da pesquisa mostra.
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5. CONSIDERACOES FINAIS

Esta pesquisa analisou o conhecimento dos alunos de Secretariado Executivo
sobre negociacdo como um fator competitivo para a inser¢cdo no mercado de trabalho,
assim, o pesquisador procurou observar as seguintes questdes: Analisar habilidades
de negociacao no curso de Secretariado Executivo, conhecer o que os alunos sabem
sobre negociacao, saber da percepcao dos alunos sobre estas habilidades atuadas
no mercado de trabalho e sugerir atualizacdo nas Diretrizes Curriculares Nacionais e

do Plano Pedagdgico do curso.

Para analisar as habilidades de negociagdo ensinadas no curso de
Secretariado Executivo. As habilidades que o pesquisador encontrou foi: Gestao de
conflitos, inteligéncia emocional, Persuasdo, comunicagdo, ética, gestdo de
informacao, sub-habilidades de oratdria e imagem pessoal, sendo que a comunicacao
€ ensinada de forma profunda, a persuasdo nao é ensinada e as demais habilidades

séo aprendidas de superficial.

Averiguou-se 0 pensamento dos alunos sobre negociacdo. Com base nos
dados, os discentes sabem o que € negociacdo e conhecem sobre as habilidades
ética e comunicacao com porcentagem de 81,8%, gestdo da informacédo, persuasao
e inteligéncia emocional com 62,8% e a gestao de conflitos sendo a menos conhecida
com 52,7%.

Para saber sobre a percepcéo dos alunos de Secretariado Executivo sobre as
habilidades de negociacdo em sua atuacao no mercado de trabalho, na competéncia
de lideranca os dados mostram que a ética € necessaria para um gestor secretarial e
a persuasao é menos eficaz conforme os alunos. O campo que atua o Secretariado
Executivo é extenso em suas fungbes, o que pode acontecer do profissional ter
colegas de trabalho como material humano e situagdes conflituosas podem acontecer,
de acordo com as respostas, gestdo de conflitos e comunicacdo sao efetivas
habilidades para resolver os problemas entre pessoas. Os dados indicam ainda que a
imagem pessoal e oratbéria também pode ajudar o profissional em sua
empregabilidade, na percepcdo dos discentes. Percebem em modo geral que na

profissdo de Secretariado Executivo as habilidades de negociacdo dentro do mercado
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de trabalho, a partir dessa ordem, da mais importante até a menos importante: ética,
comunicacédo, persuasao, gestao de informacao, inteligéncia emocional e gestao de

conflitos.

Concluiu-se que a necessidade de atualizagbes das Diretrizes Curriculares
Nacionais juntamente com o Plano Pedagdgico do Curso, conforme a percepc¢ao dos
alunos em relacéo a negociacado. Para isso, os dados revelam o interesse do publico-
alvo em aprender de forma profunda 5 das 6 habilidades de negociacao, ja que julgam
aumentar a empregabilidade do (a) Secretario (a) Executivo (a). Em uma escala do
maior para o menor, as habilidades estdo nessa ordem: Comunicagao, inteligéncia
emocional, gestdo de conflitos, persuaséo, gestao de informacéo e ética. A habilidade

gue eles veem em menor escola para o aprofundamento € a ética.

Limitacbes de estudos que esta pesquisa obteve foi a escassez dos alunos
entre 0 5° e 8° periodo em comparecer a Universidade para ter aulas, desse modo o
pesquisador sentiu dificuldades em achar tais discentes para responderem o
guestionario. Pelo niumero da coleta das respostas do publico alvo houveram dias
intensivos a procura dos alunos que nao responderam o questionario para obter novas
respostas e alguns desses dias o pesquisador ndo encontrou novos discentes,
fazendo assim, prolongar a coleta de dados. Outra limitacdo que pode ter ocorrido
algum ruido de comunicacao sobre alguma pergunta do instrumento e o discente néo
abordar davida ou o link no celular do aluno n&o abrir de forma correta, acarretando

assim, em duavida sobre

Para pesquisas futuras sugiro o aprofundamento do tema com profissionais do
Secretariado Executivo, podem servir para abordar outros pontos, por exemplo,
identificar em quais funcbes especificas a persuasao € eficaz, sugiro também os
profissionais avaliarem as matérias de negocia¢cdo caso o curso queira implementa-
las, outra ideia € averiguar se a empregabilidade realmente é notoria no mercado de
trabalho a partir dos profissionais ja alinhados com as habilidades de negociacédo que
0 curso promoveu. Outra sugestdo é avaliar as habilidades que obtiveram o

aprofundamento de ensino, como por exemplo a comunicagao.
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7. APENDICE - INSTRUMENTO DE COLETA DA PESQUISA

1)

2)

3)

As diretrizes curriculares Nacionais do curso de Secretariado Executivo dizem
que o Secretario(a) Executivo(a) pode exercer habilidades sobre processos de

negociacao, vocé sabe o que é negociacao?

Nao

Marque as habilidades que vocé aprendeu até o momento no curso de

Secretariado Executivo.

Viséo organizacional
Controle emocional
Redacéo de documentos
Gestao de pessoas
Superviséo

Tomada de deciséo
Gestao de tempo
Solucédo de problemas
Comunicagéao

Etica

Gestao de informacéo
Persuasao
Inteligéncia emocional
Gestéo de conflitos

Nenhum

Pra vocé, quais os niveis de ensinamentos que o curso de Secretariado

Executivo ofertou sobre essas habilidades?

Viséo organizacional Nenhum Superficial Profundo
Controle emocional

Redacéo de documentos



4)

5)

6)

7
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Gestao de pessoas
Supervisao

Tomada de decisao
Gestao de tempo
Solucéo de problemas
Comunicacao

Etica

Gestao de informacéo
Persuasao
Inteligéncia emocional

Gestao de conflitos

O curso de Secretariado Executivo deveria se aprofundar nos ensinamentos
sobre habilidades de negociacéo, de acordo com a questédo anterior?
Sim, Justifique.

Nao, justifique.

Existe profissionalismo na negociacéo e isso exige algumas habilidades, quais

habilidades de negociacao vocé conhece?

Etica

Comunicagéao

Gestao de Informacao
Inteligéncia emocional
Persuasao

Gestao de conflitos

Nenhum

Para vocé, a habilidade de gestdo de conflitos serve para expor pensamentos

de forma em que nao haja discussao?

Sobre persuasao e ética, na sua opinido o profissional pode unir essas duas
habilidades?

Sim
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N&ao

8) Sobre persuasao, € necessario que o curso de Secretariado Executivo ensine

ao aluno esta habilidade de qual nivel?

Persuasao: Iniciante Intermediario Avancado

9) A oratéria é uma sub-habilidade da negociacédo, o quao vocé acha que a

oratoria envolve na eficiéncia?

Oratéria: Iniciante Intermediario Avancado

10) A imagem pessoal € uma sub-habilidade da negociagéo, o qudo vocé acha

gue a imagem pessoal envolve na eficiéncia?

Imagem Pessoal: Iniciante Intermediario Avancado

11) Visto as habilidades de negociacao, para vocé, sao habilidades para vender e
comprar?
Sim, Justifique.

Nao, justifique.

12) O quanto das habilidades de negociacao vocé afirma que € essencial em uma

situacdo de compras e vendas?

Etica Baixo Médio Alto
Comunicagéao

Gestao de Informacao

Inteligéncia emocional

Persuasao

Gestao de conflitos

13) As habilidades de negociacao servem para mais situacdes além de compras e

vendas?
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SIM
NAO
14) Na sua opinido, o quao as habilidades de negociacéo séo eficientes em uma

situacao de desordem dentro de uma empresa?

Etica Baixo Médio Alto
Comunicacéao

Gestao de Informacao

Inteligéncia emocional

Persuasao

Gestao de conflitos

15) Na sua percepcao, as habilidades de negociacédo acrescentam conhecimento
para empregabilidade no mercado de trabalho, de forma que diminua a

concorréncia?

SIM
NAO

16) Os conceitos de negociacdo Sao parecidos com o0s conceitos de
administracdo, para vocé, qual grau de conhecimento é essencial para esses

aspectos?

Planejar Iniciante Intermediario Avancado
Organizar

Dirigir

Controlar

Mazimizar o tempo

17) O quéo fundamentais séo as habilidades abaixo na fung&o de Lider ou Gestor

dentro de uma organizacao?

Visao organizacional



Controle emocional
Redacédo de documentos
Gestao de pessoas
Supervisao

Tomada de deciséo
Gestao de tempo
Solucéo de problemas
Comunicacéao

Etica

Gestao de informacéo
Persuasao
Inteligéncia emocional

Gestao de conflitos
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18) Qual habilidade vocé gostaria de aprender no curso de Secretariado Executivo

de forma profunda, que em sua percepcdo, seria necessario para sua

empregabilidade?
Etica

Comunicacéao

Gestao de Informacao
Inteligéncia emocional
Persuaséo

Gestéo de conflitos

Nenhum



