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Resumo

Decorrente da crescente valorizacao de profissionais qualificados, a formagdo superior em
Secretariado tem vindo a adquirir um caracter mais transversal, procurando adaptar-se as
exigéncias de um mercado em expansdo. Assente nesta premissa, as Instituicoes de Ensino
Superior tém vindo a ser desafiadas a promover processos de ensino e de aprendizagem
focados na pratica, designadamente através da inclusdo de estagios nos planos curriculares.
Com o presente trabalho pretende-se caracterizar a evolugdo das competéncias exigidas ao
profissional da area de Secretariado em contexto de trabalho real, tendo em conta as dreas de
formacgdo base e objetivos individuais descritos nos planos de trabalho individuais, definidos
pelos estudantes, orientadores internos e orientadores da entidade de acolhimento. Para tal,
tendo por base as 3 licenciaturas que em Portugal incluem cumulativamente ‘Secretariado’ na
sua designagdo e uma unidade curricular de Estagio no seu plano de estudos, procedeu-se a
recolha documental dos planos desenvolvidos entre 2012 e 2018, tendo os dados recolhidos
sido tratados com recurso a técnicas de andlise de contetido e de andlise estatistica descritiva.
Para além de mudangas ao nivel do género e setor de atividade, os resultados reforcam a
transversalidade e a transdisciplinaridade da area, sendo que as areas de formacgdo base com
maior relevancia estdo ligadas a produgdo/gestdo documental e da informacgdo, as
competéncias de comunicagdo e a utilizagdo de aplicagées de escritorio.
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Abstract

As markets expand and become more demanding, there is a growing need for Office
Administration graduates, who can harness a wide range of flexible and transversal skills.
Based on this premise, Higher Education Institutions are currently being challenged to
develop teaching and learning methods that follow a practical, hands-on approach, namely
by including internships into their curricular plans. This study aims at identifying and
characterizing the skills that are currently required of Office Administration graduates within
actualwork contexts, taking into account their core areas of training, as well as the individual
goals outlined in the individual work plans defined by students and academic and company
supervisors. Focusing on the only 3 degrees currently being offered at Portuguese Higher
Education Institutions that simultaneously include ‘Office Administration’ in their designation
and feature a curricular internship in their study plans, it set out to collect documental data
from the plans carried out from 2012 to 2018. The data was then analysed using content
analysis and descriptive statistics techniques. In addition to changes regarding gender and
industry, the results highlight the fact that the field is transversal and transdisciplinary, being
that core areas such as document and information production/management, communication
and office applications are perceived as the most relevant.

Keywords: office administration, higher education, competences, internship.

93



1. Introducao

Nos ultimos anos, sdo muitos os desafios que se tém vindo a colocar as Institui¢des de Ensino
Superior (IES) e em particular ao Ensino Superior Politécnico. De entre outros, destaca-se a
necessidade de promover processos de ensino e de aprendizagem que permitam formar
profissionais qualificados, nao s6 para dar resposta as necessidades atuais das organizacoes, como
também para eles proprios se assumirem enquanto forga motriz de evolugio e de inovagido no
contexto organizacional. A este respeito, em 2014, a Comissao Europeia (2014, p. 63) salienta que
se pode incrementar a empregabilidade através da “introducao de formacéo pratica e de estagios
de trabalho nos programas de estudo, envolvendo empregadores no curso e no desenvolvimento
curricular, ou proporcionando orientac¢ao profissional ou de carreira a todos os estudantes”.

Apesar de haver um grande debate sobre o papel dos estagios na empregabilidade de graduados
(Silva et al., 2016), estudos desenvolvidos por varios autores (vide Silva et al., 2018) reforcam que
o0 estigio curricular é um mecanismo que pode ser usado para facilitar a integracdo dos estudantes
no mercado de trabalho, uma vez que este permite uma estreita ligacdo entre a formacio e as
praticas em contexto de trabalho. Em relacdo a area de Secretariado e Administragio, o balango
feito pela Michael Page (2017, p. 1), no ambito do recrutamento profissional, salienta que esta
“tem mostrado uma grande evolucio nos dltimos anos, como forma de se adaptar as constantes
mutacoes de um mercado impulsionado por tendéncias como a era digital e a expansao de areas
de negbcio”. Além disso, é ainda de sublinhar a crescente valorizacdo da formacgao superior
vocacionada para a ocupagao, na qual a inclusao do estagio no desenho curricular do curso parece
assumir um papel determinante para garantir uma formacdo atualizada, potenciando a
empregabilidade dos futuros profissionais.

Neste contexto, com o presente trabalho pretende-se caracterizar o perfil de formacdo do
profissional da area de Secretariado em contexto de trabalho real, com base nos Planos de
Trabalho Individuais (PTI) de estagiarios, definidos por estes em coordenacdo com os
orientadores internos (OI) da IES e os orientadores das entidades de acolhimento (OE), entre os
anos letivos de 2012/13 e 2017/18. Este estudo inicia-se com um breve enquadramento assente
em trés pilares: i) o perfil do profissional de Secretariado, ii) a 4rea do Secretariado e
Administracao em termos de recrutamento, iii) o papel do estagio curricular na formacao dos
estudantes de Ensino Superior. Num segundo momento, apresentam-se os resultados
decorrentes do tratamento e da anéalise dos dados recolhidos e sua discussdo. Termina-se com
algumas recomendacgoes e sugestoes para investigacao futura.

2. Referencial tedrico

De acordo com a associacdo de International Management Assistants (IMA), inicialmente
designada por European Association for Professional Secretaries, a funcdo primordial dos
secretarios e assessores € a de apoiar os executivos no desempenho das suas fun¢des e em especial
nos seus processos de tomada de decisao (IMA, 2018). Tal como afirma Santos (2014, p. 12):

o secretario contemporaneo sera o profissional que desenvolve a sua atividade na area do
apoio administrativo e da assessoria direta e que se pauta pela eficiéncia, pela
compreensao e visao sistémica da organizacido onde desempenha a sua atividade e que
contribui de forma proativa e assertiva para a obtencdo dos objetivos estratégicos
organizacionais.

O caracter multifacetado da atividade de um profissional de Secretariado é revelador da forma
como as funcoes desta profissdo se assumem como elemento de competitividade, tendo em conta
elementos como a concorréncia nacional e internacional, a satisfacdo do cliente e a gestdo da
imagem organizacional. Neste contexto, trata-se de uma area em que a aprendizagem ao longo da
vida assume particular relevancia, por exemplo, em areas como a gestao e utilizacdo de diversos
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sistemas de informacio e comunicacio, a gestao de servicos, o atendimento ao publico, o apoio
logistico a eventos, a gestdo de conflitos, etc. (Santos, 2011).

Trata-se, assim, de uma func¢io particularmente exigente, uma vez que implica uma grande
flexibilidade e capacidade de adaptacao por parte dos profissionais de Secretariado e Assessoria
no acompanhamento das mudancas organizacionais e também contextuais — por exemplo aonivel
tecnolégico —, ou seja, enquanto “interface empresa-executivo e mercado-empresa” (Decker,
2010, p. 9). Decorrente disto, é exigido destes profissionais que se mantenham atualizados, numa
perspetiva de aprendizagem ao longo da vida, para conseguirem dar respostas capazes as
necessidades presentes, e sempre antecipando necessidades futuras das organizacoes,
decorrentes do grande fluxo de transformacoes tecnoldgicas, sociais e econémicas que acometem
as diversas areas de negbcio (Lessa, 2018).

No estudo apresentado pela Michael Page (2017, p. 1-2) sublinha-se que:

a procura de perfis de Secretariado & Administracao esta a ser especialmente motivada
pelo papel cada vez mais relevante assumido por estes profissionais nas empresas,
reforcado por novas competéncias e pela atribuicio de novas funcoes para fazer face a
necessidades mais recentes do mundo empresarial.

Neste contexto, e de acordo com o IMA (2018), a competéncia digital e as competéncias
interpessoais assumem particular relevancia, em especial tendo em conta a evolugio das formas
de comunicagdo, assim como a crescente necessidade de internacionaliza¢ido sentida por parte do
tecido empresarial. Num dos seus trabalhos, Almeida, Borini e Souza (2018) cruzam ainda os
resultados de outros estudos — por ex. Menegon, Reis e Sarfati (2013) — e concluem que existem
cinco conjuntos de competéncias que nao podem ser desvalorizadas, ou seja, o “relacionamento
com o cliente, [0] trabalho em equipe, [a] gestdo do tempo, [a] negociacio e [a]
criatividade/inovacao” (Almeida, Borini, & Souza, 2018, p. 6). A IMA (2018) vai um pouco mais
longe e caracteriza a profissdo, elencando tarefas, caracteristicas e competéncias também elas
bastante variegadas e tendencialmente multi e transdisciplinares. Assim, além das competéncias
no ambito das relacdes interpessoais e do uso da tecnologia digital, também se salienta i) o
conhecimento organizacional e do negdcio (business knowledge), ii) o dominio de ferramentas
do MS Office, iii) a proficiéncia linguistica, iv) a competéncia social [e cidadi], v) as competéncias
de gestdo de tempo, de gestdo de projeto e de lideranca, vi) os valores e vii) as competéncias
interculturais como centrais na formacao dos profissionais (IMA, 2018; Santos, 2014).

No que respeita a formacdo oferecida pelas IES, autores como Sabino e Goncalves (2016)
salientam que esta deve refletir a vertente multifacetada e multidisciplinar do Secretariado, que
ir4 ser exigida aos futuros profissionais pelo mercado de trabalho. Todavia, alguns autores
alertam para o facto de “os conhecimentos tedricos oferecidos nas disciplinas durante a graduacao
nem sempre [serem] suficientes para capacitar os estudantes quanto ao desenvolvimento das
atividades da empresa” (Lima & Cantarotti, 2010, p. 2). Neste contexto, os estagios curriculares
afiguram-se como importantes mecanismos para interligar teoria e pratica (Nicks, Thibodeaux, &
Martin, 2018), até porque esta vivéncia em ambiente organizacional real permite que os
estudantes verifiquem, em primeira pessoa, que a “articulacio entre as competéncias individuais
no ambito da organizacido tende a resultar no desenvolvimento de competéncias coletivas,
gerando um diferencial competitivo que resulta no aumento dos niveis de efetividade da
organizacao” (Leal & Dalmau, 2014, p. 149).

Os resultados do estudo desenvolvido por Silva et al. (2016), em Portugal, demonstram que a
inclusdo de estagios curriculares nos planos curriculares, em particular em IES Publico
Politécnico, potencia a empregabilidade dos graduados. Isto advém do facto de o contacto com as
organizacoes promover a maturidade profissional dos estudantes, ndo sé através da transferéncia
do dominio teoérico para o pratico, mas também por fomentar o desenvolvimento de competéncias
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de resolucao de problemas, comunicacionais, interpessoais e organizacionais (Wilton, 2012; Silva
et al., 2016). Consequentemente, considera-se que no ambito destas unidades curriculares se
podem recolher dados muito importantes para verificar e atualizar a formacao oferecida pelas IES
tendo em conta as necessidades das proprias organizacoes e é com base neste pressuposto que se
estrutura o presente trabalho, tal como se descreve na seccao que se segue.

3. Metodologia

Este trabalho assume-se de cariz claramente exploratorio, assente numa metodologia de estudo
de caso miltiplo. Ainda que se tenha conhecimento de varias licenciaturas em Portugal na area
de Secretariado e Administracio, selecionaram-se, para este primeiro trabalho, os casos que, em
Portugal, cumprem cumulativamente os seguintes critérios: i) cursos de licenciatura na area de
Secretariado, aprovados pela A3ES — Agéncia de Avaliacao e Acreditacdo do Ensino Superior, e
em pleno funcionamento no ano letivo de 2017/18, que incluem “Secretariado” na sua designacao
e ii) cursos de licenciatura na 4rea de Secretariado que incluem a unidade curricular de estagio no
seu plano de estudos.

No ambito da formagido em Secretariado, em setembro de 2018, foram identificadas apenas 4
licenciaturas em Portugal que incluem “Secretariado” na sua designacao, todas elas oferecidas em
IES Piublico Politécnico. Ainda assim, apenas 3 dos casos incluem estagio curricular no plano de
estudos (DGES, 2018), nomeadamente: a Licenciatura em Secretariado da Escola Superior de
Educacio do Instituto Politécnico de Castelo Branco (ESE-IPCB), a Licenciatura em Secretariado
de Administra¢iao da Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Lamego do Instituto Politécnico
de Viseu (ESTGL-IPV) e a Licenciatura em Secretariado e Comunicagdo Empresarial da Escola
Superior de Tecnologia e Gestdo de Agueda da Universidade de Aveiro (ESTGA-UA).

As trés IES Publico Politécnico identificadas situam-se na regido centro de Portugal e os cursos
oferecidos tém a duracdo de 3 anos (6 semestres), sendo que esta uniformizacio decorre da
implementacdo de pressupostos inscritos na Declaracdo de Bolonha em todo o Ensino Superior
portugués. A unidade curricular selecionada para recolher dados para o presente estudo é a de
Estagio e/ou, no caso especifico da ESTGA-UA, Projeto (uma vez que nem todos os estudantes
fazem estagio, podendo optar por esta modalidade), integrada no 6.° semestre do plano de
estudos como corolario dos trés cursos considerados.

Sendo que todas as institui¢oes em causa ja oferecem esta unidade curricular desde o ano letivo
de 2012/13, procedeu-se a recolha documental de um total de 220 PTTI realizados entre 2012/13 e
2017/18 nas 3 IES envolvidas no estudo — na ESE-IPCB, n=57; na ESTGL-IPV, n=27; e na ESTGA-
UA, n=136 (ver Figura 1).
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Figura 1. Nimero de PTT analisados.
[Fonte: elaboracio propria]

96



Do ponto de vista da sua distribuicio por ano letivo e tal como se apresenta na Figura 1,
recolheram-se 51 PTI (23%) em 2012/13; 32 PTI (15%) em 2013/14; 25 PTI (11%) em 2014/15; 26
PTI (12%) em 2015/16; 41 PTI (19%) em 2016/17 e 45 PTI (20%) em 2017/18. No ano letivo de
2013/14, ndo se realizaram estagios na area na ESTGL-IPV; ainda assim, é de notar que se tem
vindo a registar uma tendéncia de aumento do nimero de estagios nos dltimos quatro anos letivos
considerados, o que pode ser indicativo de um aumento de interesse nesta area profissional.

Tendo em conta a informagdo que consta dos documentos recolhidos nas 3 IES, uma primeira
analise permitiu organizar os dados no que diz respeito i) a caracterizacdo dos estagiarios,
orientadores internos e orientadores externos quanto ao género, ii) a caracterizacdo dos
estagiarios quanto ao seu estatuto, iii) a caracterizacdo das entidades de acolhimento (n=153), iv)
a identificacdo das areas de formacao base mais frequentemente selecionadas e v) aos objetivos
definidos. Em relacdo a estes dois tltimos — areas de formacao base e objetivos de formacao —,
fez-se um esforco de uniformizacao de terminologia e designacoes para facilitar a analise dos
dados recolhidos nos trés cursos considerados, cujo resultado se apresenta nas Tabelas 1 e 2.

Tabela 1. Areas de Formacio Base.

Areas de Formacio Base

1. Rececdo e atendimento presencial e telefénico

2. Producao documental

3. Gestao documental e arquivo

4. Traducao

5. Protocolo, organizacdo de eventos e gestao da imagem da organizacio

6. Otimizacao de ferramentas eletrénicas de apoio as tarefas administrativas
7. Apoio a gestao organizacional /tomada de decisGes

[Fonte: elaboracao prépria]

Tabela 2. Objetivos de formacao.

Objetivos de formaciao

1. Assegurar uma comunicacao eficaz com os varios interlocutores da EA, em lingua
portuguesa e/ou estrangeira.

2. Demonstrar correc¢ao linguistica (sintatica, ortografica e terminologica) nos processos
de traducio.

3. Auxiliar a gestio organizacional da organizacao.

4. Aplicar as competéncias desenvolvidas no ambito da gestdo documental e da

informacio (fisica e/ou digital).

Aplicar as competéncias desenvolvidas no ambito da produgao documental.

Planificar, divulgar e implementar eventos e avaliar a sua eficacia.

Apoiar a gestdo da imagem externa da empresa/instituico.

Utilizar aplica¢Oes informaticas para a automatizacdo e otimizacio de tarefas

eI ow

[Fonte: elaboragdo propria]

Os dados recolhidos nas 3 IES Politécnico foram tratados e analisados, tendo em conta a estrutura
acima apresentada, recorrendo a analise de contetdo e a técnicas de anélise estatistica descritiva.

4. Apresentacao e discussao dos resultados

Tal como referido acima, num primeiro momento, analisaram-se os resultados para tentar
identificar alguma tendéncia na caracterizacao dos intervenientes nos varios processos de estagio
em matéria de género — orientadores internos (OI), orientadores externos (OE) e estagiirios. No
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que diz respeito aos primeiros, constatou-se que nos 6 anos letivos em anélise a totalidade de OI
sao do género feminino, na sua maioria ligadas a area cientifica das Linguas e Ciéncias Sociais.

Do ponto de vista do OE, também se identificaram mais mulheres (n=166; 75%) do que homens
(n=54; 25%) a assegurar este tipo de orientacao da parte das organizacdes, ainda que estes tltimos
marquem presenca nas 3 IES. Tendo em conta o total de PTI analisados por IES, do género
masculino identificaram-se: i) 11% (n=6) na ESE-IPCB, ii) 32% (n=44) na ESTGA-UA e iii) 15%
(n=4) na ESTGL-IPV. No que diz respeito aos estagiarios, ha também uma clara predominéancia
do género feminino (n=195; 89%) em relagdo ao masculino (n=25; 11%). O ano letivo 2013/14 foi
aquele em que se registou o mais baixo nimero de estagiarios do género masculino (n=1; 3%) e o
de 2016/17, aquele em que se registou o nimero mais elevado (n=8; 20%), tal como se apresenta

na Figura 2.
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Figura 2. Distribuicio dos estagiarios por ano letivo e por género.
[Fonte: elaboracio propria]

Quanto ao estatuto, o resultado da anilise dos dados permitiu identificar 26 (12%) estagiarios
com o estatuto de trabalhador-estudante. Este niimero nao parece ser muito significativo nos
varios anos letivos e IES, sendo que se identificaram 3 estudantes como ntimero méaximo de
estudantes com este estatuto num ano letivo — i.e. na ESTGA-UA em 2015/16 e na ESTGL-IPV
em 2013/14 e 2016/17 (ver Figura 3).
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Figura 3. Distribuicio dos estagiarios com estatuto de trabalhador-estudante por ano letivo e IES.
[Fonte: elaboracdo propria]
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Os resultados apresentados na Figura 3 eram, de certa forma, expectiveis, na medida em que a
maioria dos trabalhadores-estudantes tende a ter mais dificuldade em gerir a sua disponibilidade
horaria e, em muitos dos casos, acaba por optar por realizar um projeto em contexto laboral.

Em termos de distribuicao geogréafica, os resultados evidenciam a predominancia de estagiarios
residentes no distrito em que se situa cada uma das IES — i) 56% (32 de um total de 57) dos
estagiarios considerados na ESE-IPCB residem no distrito de Castelo Branco; ii) 66% (90 de um
total de 136) dos estagiarios da ESTGA-UA residem no distrito de Aveiro e iii) 81% (22 de um total
de 27) dos estagiarios considerados na ESTGL-IPV residem no distrito de Viseu. Em relagio as
entidades de acolhimento (EA), identificaram-se 153 organizagbes diferentes protocoladas com
as 3 IES consideradas que se distribuem da seguinte forma: i) 49 (32%) na ESE-IPCB, ii) 88 (58%)
na ESTGA-UA eiii) 16 (10%) na ESTGL-IPV. Da totalidade das EA analisadas, 27% pertencem ao
setor publico e 73% ao setor privado.

Quanto as areas de formacao base que assumem mais relevancia no trabalho desenvolvido pelos
estagiarios na totalidade de PTI em analise, encontraram-se algumas diferengas pouco
significativas entre as IES, sendo que, tal como se pode confirmar na Figura 4, as trés mais
selecionadas foram:

e na ESE-IPCB, a AFB3 e a AFB6 com 98% (n= 56) e a AFB2 com 93% (n=53);

e na ESTGA-UA, a AFB2 com 88% (n=120), a AFB1 com 84% (n=114) e a AFB3 com 82% (n=
112);

e na ESTGL-IPV, a AFB3 e a AFB6 com 96% (n= 26) e a AFB1 com 70% (n=19).

AFB1 - Receciio e atendimento presencial e telefénico
AFB2 - Producio documental  eheioke e et teeeltueelioeeel oot~
AFB3 - Gestéio documental e arquivo
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AFB6 — Otimizagio de ferramentas eletronicas ... |0 "
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Figura 4. Distribuicdo das areas de formacao base (AFB) por IES.
[Fonte: elaboracdo propria]

Como se apresenta na Figura 5, na analise global dos PTI das 3 IES, as areas de formacao base
que assumem mais relevancia parecem ser AFB2 e a AFB3, com 88% (n=194) e 87% (n=191),
respetivamente. Contrariamente, as menos selecionadas ao longo dos 6 anos letivos em anélise
(ver Figura 5) foram a AFB4 com 25% (n=54) e a AFB7 com 31% (n=68).
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AFB1-Rececio e atendimento presencial e telefonico
AFB2-Producio documental
AFB3—Gestdo documental e arquivo

AFB4—Traducdo

AFB5 - Protocolo, organizacio de eventos e gestdo da imagem
da organizacio
AFB6-Otimizacio de ferramentas eletronicas de apoio as
tarefas administrativas

AFB7-Apoio a gestdo organizacional/tomada de decisdes
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Figura 5. Distribui¢do das areas de formacio base (AFB) na totalidade de PTI analisados.
[Fonte: elaboracdo propria]

Sendo que um dos objetivos do presente trabalho é procurar identificar eventuais alteracées na
tipologia de areas de formacao mais selecionada entre 2012/13 e 2017/18, organizaram-se os
dados por ano letivo, tal como se apresenta na Figura 6.
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telefonico

AFB2-Producio documental

AFB4-Traducio

AFB5—Protocolo, organizacio de eventos e gestao
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AFB7- Apoio a gestao organizacional/tomada de
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Figura 6. Distribuicdo das areas de formacio base (AFB) nos anos letivos de 2012/13 e de 2017/18.
[Fonte: elaboracio propria]

Considerando os totais das 3 IES por ano letivo (ver Figura 6), verifica-se que, em termos de
percentagem, a AFB3 — Gestao documental e arquivo € a que claramente sobressai em termos de
aumento de presenca nos PTI analisados — isto é, em 2012/13 foi apenas incluida em 9% dos PTI
analisados e em 2017/18 é-0 em 87% dos casos. E ainda de assinalar o aumento da presenca da
AFB7 (com um aumento de 19%) e da AFB2 (com um aumento de 15%). No que concerne aos
objetivos de formacao identificados na analise dos dados recolhidos para a totalidade de IES, nos
anos letivos considerados, os resultados indicam que o Obj. 1 é o que aparece com mais frequéncia
(87%, n=191) e os que menos sao selecionados sao o Obj. 3 (23%, n=50) e o Obj. 7 (27%, n=59).
Nao obstante isto, numa analise por IES, os objetivos mais valorizados na formacao dos
estagiarios ndo sio totalmente coincidentes, tal como se apresenta na Figura 7.
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Obj. 1— Assegurar uma comunicacao eficaz com os varios
interlocutores da EA, em lingua portuguesae/ou
estrangeira.

Obj. 2 — Demonstrar correcdo linguistica (sintatica,
ortografica e terminolégica) nos processos de tradugdo.

Obj. 3 — Auxiliar a gestdo organizacional da
empresa/instituigao.

Obj. 4 — Aplicar as competéncias desenvolvidas no ambito  zrrrorro

da gestao documental e da informagao (fisica e/ou
digital) O O O
Obj. 5— Aplicar as competéncias desenvolvidas no Ambito ity

da producéio documental. AR

Obj. 6 — Planificar, divulgar e implementareventos e
avaliar a sua eficécia.

-'l-'l-'l-'l-'l-'l-'l-'l-'l.'I.'-.'-.'-.l-.l-.l-.l.'I

Obj. 7 — Apoiar a gestdo da imagem externa da
empresa/instituicao.

Obj. 8 — Utilizar aplicages informéticas para a
automatizacio e otimizago de tarefas

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
% de PTI
B ESE-IPCB mESTGA-UA ESTGL-IPV

Figura 7. Distribuicao dos objetivos de formacao inscritos nos PTI por IES.
[Fonte: elaboracio propria]

Efetivamente, focando cada IES isoladamente, e tal como se apresenta na Figura 7, constata-se
que:

e na ESE-IPCB, os Obj. 1 e 2 sdo os selecionados mais recorrentemente, i.e., em 91% (n=52)
e 77% (n=44) dos PTI, sendo que o menos selecionado foi o Obj. 4, em 30% (n=17) dos PTI.

e na ESTGA-UA, os Obj. 1 e 4 foram os mais recorrentemente identificados, ambos em 85%
(n=115 e n=116, respetivamente) dos PTI analisados, € o Obj. 3 foi considerado em apenas
6% (n=8) dos PTI.

e na ESTGL-IPV, os Obj. 8 e 4 foram integrados em 100% (n= 27) e 96% (n=26) dos PTI,
respetivamente, sendo que o Obj. 2 foi 0o menos selecionado (4%, n=1).

Em relacdo a percentagem de PTI que inclui cada um dos objetivos por ano letivo, do resultado
da anélise dos dados recolhidos releva-se que, em 2013/14, nenhum dos 32 PTI considerados
incluiu o Obj. 7. Considerou-se ainda importante analisar a integracdo destes objetivos em
2012/13 por comparagio com 2017/18, tal como se apresenta na Figura 8.
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Figura 8. Distribuicdo dos objetivos de formagdo inscritos nos PTI em 2012/13 e em 2017/18.
[Fonte: elaboracdo propria]

Legenda: Obj. 1 —Assegurar uma comunicacio eficaz com os varios interlocutores da EA, em lingua portuguesa
e/ou estrangeira; Obj. 2 —Demonstrar correcdo linguistica (sintatica, ortografica e terminolégica) nos processos
de traducéo; Obj. 3 —Auxiliar a gestdo organizacional da empresa/institui¢io; Obj. 4 —Aplicar as competéncias
desenvolvidas no dmbito da gestdo documental e da informacdo (fisica e/ou digital); Obj. 5 — Aplicar as
competéncias desenvolvidas no Ambito da producdo documental; Obj. 6 —Planificar, divulgar e implementar
eventos e avaliar a sua eficicia; Obj. 7—-Apoiar a gestdo daimagem externa da empresa/institui¢o; Obj. 8—Utilizar
aplicacGes informéaticas para a automatiza¢o e otimizagao de tarefas.

Tendo em conta os resultados alcancados para 2012/13 e para 2017/18 (ver Figura 8), o
decréscimo mais acentuado diz respeito ao Obj. 3 — de 35% (n=18) para 11% (n=5) — e ao Obj. 5
— de 75% (n=38) para 53% (n=24). Ja a subida mais acentuada diz respeito ao Obj. 8 — de 51%
(n=26) para 64% (n=29).

De seguida, apresentam-se algumas consideracoes finais sustentadas nos resultados da analise de
dados acima apresentados.

5. Consideracoes finais

Dados os desafios que se tém colocado as IES Politécnico, no que diz respeito a formacao de
profissionais, valorizando sempre o aprender fazendo com base na resolucdo de problemas,
importa procurar acompanhar a evolucdo do perfil de formacao do profissional de Secretariado
que melhor serve as organizagbes, sempre numa perspetiva de melhoria continua.
Consequentemente, e ainda que o presente estudo seja de cariz exploratério, ndo sendo os seus
resultados generalizaveis, este permitiu tecer algumas consideracoes quanto aos atores
envolvidos e areas de atuagio profissional, cuja relevancia tem vindo (ou nao) a ser reforcada.

Num primeiro momento, concluiu-se que a orientacdo por parte das IES, em contexto real de
trabalho, tende a ser garantida por docentes do género feminino. Todavia, cerca de 25% dos
orientadores das organizacOes, assim como dos estagiirios, sdo do género masculino; esta
realidade vem confirmar as tendéncias ja identificadas na revisdo da literatura, ou seja, que se
trata de uma area que ja nao é exclusivamente operacionalizada por mulheres, o que pode refletir
oinicio de uma mudanca de cultura organizacional e uma maior aceitagdo no mercado de trabalho
de profissionais do género masculino. Ainda em relacdo aos estudantes, também se confirma que
apenas uma baixa percentagem dos que tém estatuto de trabalhador-estudante opta pela
realizacdo de estagio, provavelmente por dificuldade de conciliacao de horario, mas também por
ja terem experiéncia laboral no seu local de trabalho.

No que diz respeito as organizacoes, e tendo em conta o universo analisado, é percetivel que este
perfil de profissional se adequa tanto ao setor publico quanto ao setor privado. Contudo, este
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dltimo tem uma presenca claramente predominante, talvez pelas dificuldades de abertura de
concurso publico que se tém verificado na dltima década em Portugal.

No que concerne as areas de formacao base e objetivos de formacao inscritos nos PTI, este estudo
permitiu confirmar que a producio/gestao documental e da informagdo parece estar a assumir
uma relevancia crescente. Neste ambito, a énfase parece situar-se mais ao nivel do uso das linguas
materna e estrangeira, para assegurar uma comunicagao eficaz entre os varios interlocutores das
organizagoes, e menos ao nivel de processos de traducao ou de apoio a gestdo organizacional e
tomada de decisao.

Em relacao a utilizacao de ferramentas de escritorio eletrénico para a automatizagio e otimizacdo
de tarefas, esta também tem vindo a assumir um papel cada vez mais relevante na atividade do
profissional de Secretariado. A este respeito, e em termos de trabalho futuro, considera-se
importante: i) identificar a tecnologia digital utilizada pelos estagiarios — como por exemplo,
ferramentas da Microsoft Office® — PowerPoint, Excel, Word, etc.; tecnologia de comunicacgao e
informacdo 1.0 (correio eletrénico, pagina web, etc.) e 2.0 (Facebook, Instagram, etc.), ii) assim
como clarificar as finalidades da sua utilizacdo — comunicagio interna e externa, etc. Como os
estagios se constituem um acesso privilegiado as necessidades do tecido empresarial, pretende-
se triangular estes dados com outros, a recolher junto das organizacoes e dos proprios estagiarios,
de forma a contribuir para o processo de melhoria continua da oferta formativa de Ensino
Superior na area de Secretariado.
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