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RESUMO

Os avancos tecnolégicos causados pela Industria 4.0 impactaram todos os aspectos
da nossa vida, inclusive o trabalho. Para o profissional de Secretariado, essa mudanca
ja € uma realidade e continuara transformando-se ao longo do tempo. Estudos
apontam que a requalificacdo sera imperativa para os proximos anos € uma
aprendizagem ativa, ou life long-learning, sera essencial para aumentar a
empregabilidade dos profissionais modernos. Diante desse cenario, o objetivo deste
artigo foi contribuir para levantar o perfil dos profissionais de Secretariado que
trabalham em empresas modernas, que estdo alinhadas com um mercado mais
tecnolégico, as Startups, um modelo de empresa disruptivo e escalavel. Para a
pesquisa utilizou-se um questionario estruturado em duas partes, sendo uma parte
sobre perguntas gerais, envolvendo género, faixa etaria, formagao, curso, cargo na
empresa, mercado de atuacdo e a outra parte envolvendo conhecimentos
tecnolégicos e soft skills. Os resultados apontam que esses profissionais possuem
uma afinidade maior com tecnologia e estdo sempre em busca de aprimoramento
tecnoldgico. A autonomia, inteligéncia emocional, boa comunicagdo e empatia sdo as
Soft Skills mais importantes, sendo imprescindivel para lidar com decisbes
estratégicas e com o ambiente de ritmo acelerado das Startups. Conclui-se que ha
uma necessidade de aprimoramento dos conteudos ofertados na matriz curricular das
faculdades para encaixar-se na era digital.

Palavras-chave: Soft Skills. Competéncias Tecnoldgicas. Profissional de

Secretariado Executivo. Startup. Industria 4.0.



ABSTRACT

The technological advances caused by Industry 4.0 have impacted all aspects of our
lives, including work. For the Secretariat professional, this change is already a reality
and will continue to change over time. Studies indicate that requalification will be
imperative for the coming years and active learning or life long-learning will be essential
to increase the employability of modern professionals. Given this scenario, the
objective of this article was to help to identify the profile of the Secretarial professionals
who work in modern companies, which are aligned with a more technological market,
following this logic, the article focuses in Startups, a disruptive and scalable company
model. For the research, a questionnaire structured in two parts was used, one part
about general questions, involving gender, age group, education, course, role in the
company, market and the other part involving technological knowledge and soft skills.
The results show that these professionals have a greater affinity with technology and
are always looking for technological improvement. Autonomy, emotional intelligence,
good communication and empathy are the most important Soft Skills, being essential
to deal with strategic decisions and the fast-paced environment of Startups. It is
concluded that there is a need to improve the content offered in the curriculum of the
Universities to fit into the digital age.

Keywords: Soft Skills. Technological Skills. Executive Secretarial Professional.

Startup. Industry 4.0.



ABSTRACTO

Los avances tecnoldgicos provocados por la Industria 4.0 han impactado todos los
aspectos de nuestras vidas, incluso el trabajo. Para el profesional de Secretariado,
este cambio ya es una realidad y seguira cambiando con el tiempo. Los estudios
indican que la recalificacion sera imperativa en los proximos afios y el aprendizaje
activo o la formacion continua sera fundamental para aumentar la empleabilidad de
los profesionales modernos. Ante este escenario, el objetivo de este articulo es ayudar
a identificar el perfil de los profesionales de Secretariado que trabajan en empresas
modernas, las cuales estan alineadas con un mercado mas tecnologico, siguiendo
esta légica, el articulo se enfoca en Startups, una empresa disruptiva y escalable. Para
la investigacion se utilizé un cuestionario estructurado en dos partes, una parte sobre
preguntas generales, involucrando género, grupo de edad, educacion, curso, rol en la
empresa, mercado y otra parte involucrando conocimientos tecnoldgicos y habilidades
blandas. Los resultados muestran que estos profesionales tienen una mayor afinidad
con la tecnologia y siempre buscan la mejora tecnolégica. La autonomia, la
inteligencia emocional, la buena comunicacion y la empatia son las soft skills mas
importantes, siendo fundamentales para afrontar las decisiones estratégicas y el
vertiginoso entorno de las Startups. Se concluye que existe la necesidad de mejorar
los contenidos ofrecidos en la matriz curricular de las Universidades para que se
encajen en la era digital.

Palabras clave: Soft Skills. Habilidades tecnoldgicas. Profesional Secretariado

Ejecutivo. Startup. Industria 4.0.



1 INTRODUGAO

Estamos vivenciando a industria 4.0, o que, em 2020, resulta em novas
caracteristicas do mercado e consumidor (Schwab, 2016). Nesse contexto, chama a
atencdo o modelo de negécio Startup, empresas inovadoras e disruptivas que se
diferem dos modelos tradicionais de negdcios, pois valorizam mais a mentalidade do
profissional do que suas habilidades técnicas (Matos & Radaelli, 2020).

No campo cultura, as startups tém estado em voga, como pode ser
observado na valorizagdo do tema pela midia especializada e geral.
Alinhadas com as novas tecnologias e as tendéncias de um mundo mais
conectado e com processos mais otimizados e rapidos, as startups tém
ganhado destaque como promotoras dos processos de transformacgao
digital. Desse modo, ja despertam, em especial na juventude, o interesse

crescente pelo empreendedorismo na area (Matos & Radaelli, 2020, p.
22).

A partir dos fatos identificados acima e de acordo com Ouimet & Zarutskie
(2013), as Startups diferem das empresas tradicionais e, por isso, buscam
profissionais que tenham perfil alinhado com a mentalidade da empresa. Para Matos
& Radaelli (2020), o modelo mental das Startups é focado em propdsito, criatividade,

inovacgao, flexibilidade, empreendedorismo, transformacao e simplicidade.

Considerando a importancia e o impacto da industria 4.0 no mercado e a
decorrente ascensdo das Startups, torna-se relevante entender como o profissional
de Secretariado se encaixa dentro desse novo modelo de empresa. O artigo se mostra
importante devido a falta de conteudo especifico sobre o profissional de Secretariado
nas Startups, propde-se entdo a seguinte questao: qual € o perfil do profissional de

Secretariado nas Startups?

O objetivo geral do trabalho é identificar quais sdo os conhecimentos
tecnolégicos exigidos do profissional de Secretariado nas Startups, os objetivos
especificos sao: identificar as principais Soft Skills, bem como a necessidade de

aprimoramento da matriz curricular das faculdades para os cursos de secretariado.



2 REFERENCIAL TEORICO

Para apresentar as informagdes sobre o perfil do profissional de secretariado
que atua em startups e mostrar a relevancia da abordagem desse tema, faz-se
necessario primeiro conceituar a industria 4.0, além de definir o que séo startups e o

perfil do profissional que trabalha nessa empresa.

2.1 INDUSTRIA 4.0

O termo industria 4.0 surgiu na Alemanha em 2011 durante a feira de Hannover,
se tratava de uma estratégia do governo alemao para um novo modelo de manufatura
para industria (FIRJAN, 2016). Segundo Mckinsey (2016), a industria 4.0 é fruto do
encontro de tecnologias disruptivas associadas a um ambiente altamente conectado,
com grande capacidade de armazenamento de dados e de novas interagdes entre
Sistemas Ciber-fisicos (CPS).

Entre as tecnologias recentes, os CPS sdo uma nova terminologia que
representa a integragdo da computacgéo e das capacidades fisicas, tendo
uma vasta area de aplicacdo: em controlo de processos, dispositivos
médicos, controlo de energia, controlo de trafego, aviagado, sistemas
automatizados avangados e estruturas inteligente. Na atualidade, os
CPS estdo numa fase emergente ao nivel cientifico e, portanto,
abrangem uma ampla area cientifica, existindo significativos esforgos
para desenvolver e implementar metodologias baseadas CPS (Pires,
2016, p. 2)



Figura 1: Funcionamento de um sistema Ciber-fisico
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Nota: Retirado de “Sistemas ciber-fisicos: o futuro da Manutengéo Industrial?” de Luis Miguel Pires,
2016, figura 2.

A Industria 4.0 ou a Quarta Revolugao Industrial € baseada em tecnologia e
digitalizacao, sendo diferente das outras revolug¢des industriais pois ela acontece com
uma velocidade muito grande e com alto nivel de disjungédo, gerando modelos de
negocios que usam tecnologia a seu favor. Bom exemplo é a Uber, startup que oferece
um servico baseado na internet, conectando o cliente e o prestador de servigo
(Schwab, 2016).

Schwab (2016) cita algumas dessas tecnologias — como a inteligéncia artificial,
a internet das coisas e o0 big data — e acrescenta que elas geraram um impacto
profundo n&o s6 nos modelos de negdcio mas também na sociedade. Para Lee, Kao
& Yang (2014), ja é possivel identificar um novo comportamento do consumidor, que
estd mais exigente em relagcéo a todos os aspectos do produto: desde a compra até a
entrega, isso aquece o setor de inovagao em servigcos, resultando em automatizagao

e aprimoramento de processos de acordo com as demandas.

Ha tecnologia ao nosso redor o tempo todo, ela esta enraizada em nossas vidas
e torna o cotidiano muito mais facil e dinamico. Podemos fazer muitas tarefas on-line,
desde compra de produtos até a solicitagao de servicos, tudo através de um aparelho
smartphone. Entregas que antes eram realizadas em semanas, agora acontecem em
horas, sem a necessidade de deslocar-se, economizando tempo e aumentando a

flexibilidade. E importante também comentar o impacto das redes sociais, que



proporcionam a comunicagao entre milhares de pessoas de diversos continentes
(Rayes & Salam, 2019).

A tecnologia esta avangando em ritmo especialmente acelerado e vai estar

cada vez mais presente no dia a dia dos trabalhadores (Manyika, 2017).

Figura 2: Grafico de penetragao digital dividido por setores

O digital esta penetrando todos os setores, mas em

diferentes graus de intensidade.
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'Dados refletem como os respondentes classificam os graus de mudanga nos dltimos trés anos
em 5 dimensdes de cada setor (produtos, marketing e distribuigdo, processos, cadeias de
suprimentos e novas empresas atuando no ecossistema)..

‘Para bens de consumao, n=85; automdveis e montagem, n=112; servigos financeiros, n=310;
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Nota. Retirado de “A necessidade da reinvengao digital”, Jacques Bughin, Laura LaBerge e Anette
Mellbye, 2017. McKinsey Digital, quadro 1.
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Nesse cenario, novas competéncias surgem e torna-se relevante que os
profissionais se mantenham atualizados em relagdo as competéncias exigidas por
empresas cada vez mais digitais, a mentalidade das pessoas esta sendo mais
valorizada do que as habilidades técnicas (Scheel, 2019).

Tabela 1: Qual competéncia do futuro é mais importante: habilidades ou
mentalidade?

EM 2015 - HABILIDADES EM 2020 - MENTALIDADE
ACIMA DE HABILIDADES
Solugao de Problemas Complexos Solu¢ao de Problemas Complexos
Trabalho em Equipe Pensamento Critico
Gestao de Pessoas Criatividade
Pensamento critico Gestao de Pessoas
Negociagao Trabalho em equipe
Controle de Qualidade Inteligéncia Emocional
Orientacao ao servico Julgamento e Tomada de Decisao
Julgamento e Tomada de Decisao Orientacao ao servico
Escuta Ativa Negociagao
Criatividade Flexibilidade Cognitiva

Nota. Adaptado de “Digital DNA for Augmented Organizations - Bridging The Gap Between Business
And Technology”, 2019, da Reuvista DigitalBiz, p. 24, tradugao nossa.

2.2 STARTUPS

A Industria 4.0 prop6s uma revolugdo no mercado de trabalho gerando novos
modelos de negdcio, como as Startups. Elas tiveram inicio na bolha da internet,
ocorrida nos anos 90. Muitas empresas bem sucedidas foram fundadas nesse
periodo, sendo elas Google®, Ebay® e Amazon® (Gitahy, 2011 apud Figueira, Horbe,
Vargas, Machado, & Moura, 2017, p. 57). As Startups provocaram um aceleramento
da economia e da tecnologia, porém trabalham em um cenario de incertezas.
(Roshanzamir, Roosta, & Shajari, 2019).

Steve Blank descreve startup como uma organizagdo que busca criar uma
solugdo de modelo de negdcio escalavel e repetivel. Um modelo de negdécios é toda

a estrutura usada na empresa.
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O modelo de negdcios deve ser formulado de forma critica, como demonstrado

abaixo:

Figura 3: Template de um Modelo de Negdcios de Alexander Osterwalder

executar o modelo
de negocios de uma
empresa.

Infraestrutura Oferta Cliente
Niucleo de . Relacionamento Segmento de
. Rede de Parceiros Oferta de Valor . g N
Capacidades com o Cliente clientes
Descreve os recursos Explica o
necessarios para Retrata a rede de relacionamento

acordos de
cooperagao com
outras empresas.

Fornece uma viséo
geral do pacote de
produtos e servigos de

uma empresa.

Configuracio de Valor

Descreve o arranjo de atividades e recursos.

Descreve o perfil

duea empresa do publico-alvo.

possui com seus
clientes.

Canal de Vendas

Descreve os canais de comunicagio e
contato com os clientes.

Resume as
conseqiiéncias

executar um modelo de
negocios.

monetarias para Estrutura de Custos Financas

Descreve os fluxos
Fluxos de Receita [de receita na qual o
lucro ¢ gerado.

Nota. Adaptado de “What’s a Startup? First Principles - Alexander Osterwalder's Business Model
Template”, Blank, 2010, tradugao nossa.

As Startups também trazem novos modelos mentais, totalmente diferentes das

empresas tradicionais, resultado da transformacgéo digital que promovem. Esse

modelo mental chama a atengéo do publico mais jovem, que esta mais interessado

em empreender (Matos & Radaelli, 2020).

Tabela 2: Diferentes modelos mentais trazidos pelo empreendedorismo

Topicos Startup Tradicional
Cultura Empreendedora, aberta e | Aversa arisco
divertida
Foco Propésito Resultado
Inovacao Transformadora, radical Incremental
Tecnologia A mais atual Sistemas legados

Continua
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Conclusao
Gerenciamento Simples, pequena e flexivel  Complexa, multiplos niveis,
mais lenta
Planejamento Modelo “lean”, baseado em Planos de negdcio
aprendizado
Nota. Retirado de “Ecossistema de Startups no Brasil — Estudo de caracterizagcdo de

empreendedorismo de alto impacto”, de Matos & Radaelli, 2020, Revista Ecossistema de Startups no
Brasil, p.23.

E necessario atentar-se a esse novo modelo de negécio, pois a quantidade de
Startups no Brasil s6 tende a crescer. De acordo com as estatisticas do website
Startup Base (2020, acessado em 24/04/2020 as 12:20), atualmente ha cerca de
13.052 Startups no Brasil, sendo 2.670 na cidade de Sao Paulo. Pode-se notar um
aumento na quantidade de Startups ao longo dos anos, ja que em 2017 havia cerca
de 5.147 no Brasil (Brito, 2018).

Em 2018, o numero de Startups no Brasil chegou aos 10.000, o ano mais
préspero de abertura de Startups (Carrilo, 2020). Foi um ano marcado pelo
nascimento das Startups Unicornio, aquelas que ultrapassam o valor de 1 bilhao,
como a Uber, QuintoAndar e Nubank_(Matos & Radaelli, 2020).

Startups sé&o, em sua esséncia, tecnoloégicas (Augusto, Paes, & Ari, 2018).
Logo, é indiscutivel o profissional que deseja entrar em uma Startup deve estar

disposto a usar tecnologias diferentes para melhor realizar suas atividades.

Apesar de os softwares automatizarem projetos ou gerenciarem custos e
viagens, a tecnologia ndo substitui as pessoas, ela também cria oportunidades de
emprego, ou seja, precisamos obter mais conhecimento em tecnologia (Manyika,
2017).

2.3 PERFIL DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO NA INDUSTRIA 4.0 E
STARTUPS

Considerando a importancia e o impacto da industria 4.0 no mercado e a
decorrente ascensao das Startups, torna-se relevante entender como o profissional

de Secretariado se encaixa dentro desse modelo de empresa.
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Existe uma grande transformacao tecnoldgica em curso e ela afeta diretamente

a forma como trabalhamos. A gestdo de documentos € um bom exemplo dessa

mudanga, o arquivamento era feito através de pastas e caixas, agora esse método é

substituido por softwares de armazenamento digital, colocando em desuso as

impressoes. O acesso a esses arquivos tornou-se mais rapido e eficaz, entender o

funcionamento desses softwares, aplicativos e ferramentas tornou-se essencial.

(Sequeira, Oliveira, & Mesquita, 2019).

Assim, as empresas estdo procurando formas de lidar com a falta dessas

habilidades, seja contratando pessoal que ja as possuem para lidar com novas

tecnologias, automatizando processos, ou investindo em treinamento para quem ja é
funcionario (Sequeira, Oliveira, & Mesquita, 2019 apud The WEF report, 2018).

Conforme pesquisa realizadas pela WEF (World Economic Forum) em 2018,

ha diferentes habilidades que, em 2022, se desdobrarao entre tendéncias e declinios

— como mostra a tabela abaixo:

Tabela 3: TOP 10 da comparacao de habilidades demandadas, 2018 vs. 2022

Hoje, 2018 Tendéncia, 2022 Declinio, 2022
Pensamento analitico e | Pensamento analitico e | Destreza manual, persisténcia e
inovagao inovacgao precisao
Resolugdo  de  problemas | Aprendizado ativo e estratégias | Memoria, verbal, auditiva e
complexos de aprendizagem habilidades espaciais
Pensamento critico e analise Design tecnologico e | Administracdo financeira e

programacao recursos materiais
Aprendizado ativo e estratégias | Criatividade, originalidade e | Instalacdo e  manutengdo

de aprendizagem

iniciativa

tecnolodgica

Criatividade, originalidade e | Pensamento critico e analise Leitura, escrita, matematica e

iniciativa escuta ativa

Atengao ao detalhe, | Resolugdo  de  problemas | Gestdo de pessoas

confiabilidade complexos

Inteligéncia emocional Lideranga e influéncia social Controle de qualidade e
conscientiza¢do da seguranga

Raciocinio, resolucao de | Inteligéncia emocional Coordenacao e gestao do tempo

problemas e ideacdo

Lideranga e influéncia social

Raciocinio,  resolucdo  de

problemas e ideagdo

Habilidades visuais, auditivas e
fala

Continua
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Conclusao
Coordenacao e gestdo do tempo | Andlise e evaluagdo de | Uso da tecnologia,
sistemas monitoramento e controle

Nota: Adaptado de “Future of Jobs Survey” de World Economic Forum, 2018, p. 12, tradugao nossa.

Para Sequeira, Oliveira, & Mesquita (2019) é evidente a necessidade de
aprimorar novas competéncias relacionadas a comunicagao, trabalho em equipe,
resolugao de problemas, pensamento critico e habilidades digitais. A readequacao a
era digital € necessaria e mandatdéria. Ha uma tendéncia no crescimento da
tecnologia, da robotizacédo e da automatizacdo dos processos, resultando na criagao
de novos cargos e exclusdo de outros, nesse sentido € importante que os(as)
secretarios(as) aprendam a utilizar a tecnologia a seu favor, para simplificar e acelerar

processos.

Jovens sdo mais propensos a ser selecionados para compor um time de
Startup, isso porque geralmente estdo mais atualizados em relagdo as habilidades
técnicas exigidas, pois sua maioria € recém-formados, além de estarem dispostos a
assumir mais riscos. Tudo isso contribui para que os jovens tenham um

comportamento adaptavel, criativo e inovador (Ouimet & Zarutskie, 2013).

Para trabalhar em uma Startup, é necessario estar disposto a trabalhar em um
cenario de incertezas, por ser um ambiente disruptivo e inovador. Os colaboradores
precisam analisar a empresa para ter certeza de que ela tera um futuro promissor e
acreditar na ideia e potencial dos sécios, pois o numero de Startups que fecham antes

de dois anos é muito grande (Marino, 2013).

Quanto menor a empresa, maior sera a responsabilidade depositada em cada
profissional, assim, o funcionario ndo pode desconectar-se da missédo e valores da
empresa, ele tera de assumir uma mentalidade de “dono da empresa” (McGowan,
2019).

Adaptabilidade e flexibilidade sdo as novas soft skills mais requisitadas para
ingresso nas Startups, lideres que possuem essas qualidades tendem a influenciar
outros profissionais a seguirem seus passos, sendo guiados para alcangar objetivos
em comum. Pode-se assumir que o sucesso de muitas empresas depende das
pessoas que vocé contrata (McGowan, 2019). Um time bem sucedido é aquele que

possui as mesmas paixdes e estratégias (Mol, 2019).
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Para Sequeira, Oliveira, & Mesquita (2019) fica claro que sera imprescindivel
os profissionais buscarem uma requalificacdo constante para garantir sua
empregabilidade, pois algumas atividades que antes eram importantes estardo em

declinio.

De acordo com um estudo realizado por Frey & Osborne (2013), em duas
décadas 47% das ocupagdes nos Estados Unidos correm risco de ser substituidas
por computadores. Ao mesmo tempo nota-se um aumento de novos cargos criados.
Isso significa que sera necessario revisitar nossas habilidades e competéncias, com

o intuito de requalificar-se para os futuros desafios.

3 METODOLOGIA

A pesquisa aplicada neste estudo possui método descritivo e abordagem
quantitativa para analise de dados. Além disso, foram utilizadas fontes bibliograficas

para seu embasamento.

Segundo Cooper & Schindler (2011), pode-se dizer que a pesquisa € uma
coleta de dados quando objetiva entender fendmenos especificos. Neste contexto, é
possivel levantar informacdes para melhorias dos estudos. O mais preocupante,
contudo, é constatar que a coleta de dados pode ser muito dificil e demorada,
tornando-se uma das partes mais dificeis no decorrer de um trabalho
académico: "pesquisa basica: objetiva gerar conhecimentos novos e uteis para o
avancgo da ciéncia sem aplicacdo pratica prevista. Envolve verdades e interesses

universais" (Prodanov & Freitas, 2013, p. 51).

Segundo Prodanov & Freitas (2013, p. 70): "no desenvolvimento da pesquisa
de natureza quantitativa, devemos formular hipéteses e classificar a relacido entre as
variaveis para garantir a precisdo dos resultados, evitando contradigdes no processo

de analise e interpretagéo."

Pode-se dizer que a técnica de levantamento bibliografico consiste na busca de
literaturas anteriores sobre determinado tema. Neste contexto, fica claro que a

pesquisa bibliografica tem como fonte o material ja publicado e possibilita 0 acesso a
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dados de pesquisas realizadas com abrangéncia, algo que nem sempre um individuo
sozinho conseguiria coletar (Gil, 2008). Ainda assim, faz-se necessario complementar
a pesquisa com a técnica de levantamento de dados, no caso presente essa se deu

por meio de um questionario.

Segundo Gil (2008, p. 55): “basicamente, procede-se a solicitagdo de
informagdes a um grupo significativo de pessoas acerca do problema estudado para
em seguida, mediante analise quantitativa, obter as conclusdes correspondentes dos

dados coletados”.

Para o levantamento de dados, foi consultada a lista de startups da cidade de
Sao Paulo através do Startup Base e foi realizado um contato com 306 startups.
A partir disso, contatamos os funcionarios que ocupam determinadas vagas e os
convidamos a participar da pesquisa. Assim, pudemos entender melhor o perfil do

secretario(a) que trabalha nesse modelo de empresa.

4 RESULTADOS E DISCUSSAO

O questionario foi enviado para 306 empresas, obtendo 41 respostas de forma
anbnima. Para analise do resultado, foram consideradas 40 respostas, sendo uma
invalida. Dos 40 respondentes, 39 identificam seu género como feminino € 1 como
masculino. Majoritariamente, 38% dos respondentes estdo na faixa etaria de 25 e 30
anos, 58% possui ensino superior completo e 50% séo formados no Bacharelado em

Secretariado Executivo.

Tabela 4: Relagéo dos cursos de graduagao dos entrevistados

Graduaciao Quantidade
Administragio 3
Bacharelado em Secretariado Executivo 20
Letras S
Outros 8

Fonte: Elaborado pelas autoras.
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O referencial aborda a necessidade de possuir uma aprendizagem ativa e o
aprimoramento de algumas soft skills para obter um bom desempenho nas empresas
da Industria 4.0. Para analise, foi questionado se as respondentes tiveram matérias

que abordavam tecnologia e soft skills, e se o aprendizado adquirido foi suficiente.

A maioria das respondentes consideram a tecnologia uma competéncia
importante para profissionais de secretariado em Startup, porém nota-se na tabela

abaixo que a maioria das faculdades nao esta oferecendo conteudo suficiente.

Tabela 5: Tecnologia e Soft Skills na grade curricular

Grade curricular Foi suficiente, Nao foi suficiente, Nao tive essa
niao precisei precisei buscar matéria na
buscar cursos cursos para faculdade.

adicionais. aperfeicoar.

Matéria sobre tecnologia 2 23 16

na grade curricular da

faculdade.

Matéria sobre Soft Skills 5 13 23

na grade curricular da

faculdade.

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Apesar das Soft Skills estarem se tornando cada vez mais importantes que as
habilidades técnicas e manuais, a maioria dos respondentes informaram que nao
tiveram essa matéria, tendo que buscar outros meios para aperfeicoamento. Em
nossa pesquisa, identificamos que as Soft Skills mais exigidas na rotina de trabalho
do profissional de Secretariado sao: boa comunicagdo, empatia, inteligéncia
emocional e proatividade — essas soft skills sdo as mesmas apontadas na Figura 7

como tendéncias de 2022.

Tabela 6: Competéncias e habilidades complementares exigidas da rotina de

trabalho
Competéncias e Habilidades Quantidade
Autonomia 35
Adaptabilidade 32

Continua
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Conclusao

Boa comunicag¢ao 38
Criatividade 26
Empatia 35
Inteligéncia Emocional 36
Proatividade 36
Respeito a adversidade 28
Resolugao de problemas complexos 31
Pensamento critico 27
Gestao de pessoas 21
Trabalho em equipe 30
Tomada de decisdao 29
Orientacao ao servigo 18
Negociagao 23
Flexibilidade Cognitiva 19
Lideranca 1

Agilidade 1

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Para destacar a importancia do uso da tecnologia, foi feito um questionamento
sobre os softwares mais usados na rotina, sdo eles: WhatsApp, Google Hangouts,
Google Drive e Google Calendar, Slack, G Suite, Trello e SAP. Nota-se um uso maior

de softwares da Google e menor da Microsoft.

Tabela 7: Softwares, plataformas e aplicativos.

Software, plataforma ou aplicativo Frequéncia
Google Drive 34
Google Calendar 33
Google Hangouts 31
WhatsApp 31
G Suite 25
Slack 25

Continua
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Concluséo

SAP

Trello

Microsoft Teams
Skype

iCloud

Webex

Dropbox

CRM

Microsoft OneNote
GED — Gestao Eletronica de Documentos
Sharepoint

ERP

Microsoft Planner
Pipedrive
Vexpenses

Zoom

Asana

Salesforce

Ariba

Oracle

e e e e \® N O ]
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Fonte: Elaborado pelas autoras.

Apesar da falta de conteudo sobre tecnologia ministrado nas faculdades, 88%

dos entrevistados se sentem preparados para utilizar e aprender diversos softwares,

fator importante para ingresso nas empresas do mercado de trabalho atual.

Um dado preocupante é que os respondentes nao consideram o curso aderente

as rotinas secretariais, de uma escala de 1 a 5, a nota média foi de 3,17, uma

pontuacio abaixo da média.
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5 ACHADOS DO ARTIGO

O trabalho aborda as transformacgdes da Industria 4.0 e o modelo de negdcios
Startup. Ao mesmo tempo que a era digital entrou em ascenséo, veio a necessidade
dos profissionais de se adequarem, a maxima também vale para o profissional de

Secretariado e para seus cursos de graduagao.

A pergunta inicial do artigo “Qual € o perfil do profissional de secretariado nas
Startups?”, foi parcialmente respondida através do questionario, ele tornou possivel
identificar algumas caracteristicas desse profissional, porém devido ao baixo numero

de profissionais em Startups nao foi possivel tragar um perfil completo.

Os resultados apontam para pessoas majoritariamente do sexo feminino, com
formacao em Bacharelado em Secretariado Executivo, idade entre 25 e 30 anos e que
consideram competéncias tecnoldgicas importantes para o exercicio da sua fungéo,
além de buscarem o aprimoramento tecnoldgico através de cursos complementares,

esses profissionais sentem-se confortaveis em aprender e utilizar novos softwares.

O artigo tem como objetivo geral indicar os softwares frequentemente utilizados
pelos entrevistados, sendo eles: WhatsApp, Google Hangouts, Google Drive e Google
Calendar, Slack, G Suite, Trello e SAP.

Para complementar o perfil desse profissional e concluir o objetivo especifico
do artigo, foi elaborada uma pergunta para identificar as Soft Skills exigidas na rotina
de trabalho. E de entendimento das autoras a necessidade de verificar se ha uma
necessidade de aprimoramento na matriz curricular dos cursos de graduagao, a fim
de contribuir para melhoria no conteudo ofertado de acordo com as exigéncias do

mercado.

As Universidades, Faculdades e Instituicoes Académicas necessitam aprimorar
0S cursos para a era digital, matérias que abordam soft skills e competéncias
tecnolégicas devem ser inseridas o quanto antes, pois sdo habilidades que estéo

sendo demandadas dos profissionais nas empresas.
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Além dos cursos de graduacgao, devemos adotar um aprendizado continuo, pois
as habilidades exigidas anos atras ndo sao as mesmas de hoje e nao serdo as

mesmas futuramente.

Em relacdo ao papel desempenhado, o(a) secretario(a) torna-se um parceiro
de negdcios nas Startups, ganhando autonomia maior para participar das tomadas de
decisdes na empresa, sendo considerados um membro estratégico para conectar as

areas e gestores e lidar com variados fluxos de informacgdes.

De 306 Startups contatadas na cidade de Sao Paulo, apenas 13,4% possuem
secretarios(as) em seu quadro de funcionarios, a partir dos resultados coletados nao
foi possivel concluir o motivo. Desse modo, as autoras sugerem novos estudos para
que melhor se entenda essa realidade, com foco no perfil e na quantidade de

secretarios(as) nas Startups.
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APENDICE - INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

PERFIL DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EM STARTUPS

Este formulario faz parte do Trabalho de Conclusdo de Curso das alunas
Debora Felix de Oliveira e Mariana Gilberti de Aguiar para o curso de Secretariado
Executivo Trilingue - Fundagao Escola de Comércio Alvares Penteado. Foi elaborado
com o objetivo de coletar informacgdes.

O artigo se mostra importante devido a falta de conteudo especifico sobre o
profissional de Secretariado nas Startups.

Orientador: Professor Mestre Fernando Aguiar Camargo

Perguntas Gerais

1. Género
Feminino
Masculino
Nao Binario
Prefiro ndo responder
Qutra

2. Qual é a sua faixa etaria?
até 18 anos
entre 19 e 24 anos
entre 25 e 30 anos
entre 31 e 36 anos
entre 37 e 41 anos
entre 42 e 47 anos
acima de 48 anos

3. Qual é a sua formagao?

Ensino Médio Completo



Ensino Técnico Incompleto
Ensino Técnico Completo
Ensino Superior Incompleto
Ensino Superior Completo
Pos-graduagao Incompleto

Pd6s-graduacéao Completo

4. Qual é o seu curso?
Administracao
Contabilidade
Técnico de Secretariado
Bacharelado em Secretariado Executivo
Outra

5. Qual é o seu cargo atual na empresa?
Assistente Executivo(a)
Assistente de Equipe
Secretario(a) Executivo(a)
Outra

6. Qual é o mercado de atuagao da Startup na qual vocé trabalha?
Comeércio
Industria
Servigcos
Terceiro Setor
Outra

26
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Tecnologia e Soft Skills

Com as definicbes abaixo, responda as perguntas 7, 8,9, 10 e 11.

A competéncia tecnoldgica nao se limita ao uso de ferramentas da tecnologia
da informacéo, trata-se da habilidade e capacidade de adaptar-se para aprender a
utilizar diversas ferramentas a partir de um conjunto de conhecimentos prévios.

Soft skills define-se como todas as habilidades interpessoais, sendo

importantes para possiveis contratacées em diversas profissées e industrias.

7. Vocé se considera preparado(a) para utilizar e aprender diversos
softwares e ferramentas digitais?
Sim
Parcialmente

Nao

8. De 1 a 10, qual é o nivel de importiancia para o profissional de
Secretariado possuir competéncias tecnoldégicas para atuar nas
Startups?

12345678910

9. Na sua grade curricular, vocé teve alguma matéria que ensinava sobre
tecnologia? Se sim, o aprendizado adquirido foi suficiente para seu
desenvolvimento profissional?

Foi suficiente, ndo precisei buscar cursos adicionais.
Nao foi suficiente, precisei buscar cursos para aperfeicoar.

Nao tive essa matéria na faculdade/curso.

10.Vocé considera o seu curso aderente as rotinas secretariais na Startup
na qual vocé trabalha? Dé uma notade 1 a 5.
12345
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11.Na sua grade curricular, vocé teve alguma matéria abordando Soft
Skills? Se sim, o aprendizado adquirido foi suficiente para seu
desenvolvimento profissional?
Foi suficiente, nao precisei buscar cursos adicionais.
Nao foi suficiente, precisei buscar cursos para aperfeigoar.

Nao tive essa matéria na faculdade/curso.

12.Quais sao as competéncias e habilidades complementares exigidas de
voceé na sua rotina de trabalho?
Autonomia
Adaptabilidade
Boa comunicacéao
Criatividade
Empatia
Inteligéncia Emocional
Proatividade
Respeito a diversidade
Resolugao de problemas complexos
Pensamento critico
Gestao de pessoas
Trabalho em equipe
Tomada de decisao
Orientacao ao servigo
Negociacéo
Flexibilidade Cognitiva
Outra

13.Quais sdao os softwares, plataformas e aplicativos frequentemente
utilizados na sua rotina de trabalho?
CRM
Dropbox
ERP
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iCloud

G Suite

GED - Gestéao Eletrénica de Documentos
Google Calendar
Google Drive
Google Hangouts
Microsoft Teams
Microsoft OneNote
Microsoft Planner
Pipedrive

SAP

Slack

Sharepoint

Skype

Trello

VExpenses
Webex

WhatsApp

Outra

14.Na sua opinidao, qual é a importancia de um profissional de

Secretariado para uma Startup?



