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RESUMO: Nas dltimas décadas, sobretudo a partir de sua regulamentacdo, a profissdo de
secretariado executivo ganhou mais visibilidade com as novas exigéncias do mercado global e das
novas atribuicdes do profissional, principalmente nas rela¢des internacionais. Desse modo, este artigo
objetiva analisar o trabalho intercultural com o uso da lingua inglesa, pelos profissionais de
secretariado executivo, bem como avaliar suas atribuicbes e desafios no que tange & tarefa de
assessoria a expatriados. O trabalho foi desenvolvido por meio de uma revisdo bibliogrdfica sobre
o tema ‘assessoria a expatriados’ - como ocorre, demandas culturais e linguisticas - com base em
artigos cientificos, livros e sites. Foi realizada ainda uma pesquisa de campo exploratéria para ouvir
profissionais e mapear suas caréncias & luz da Andlise de Necessidades e de conceitos de mediagéo
cultural. Os resultados qualitativos apontam para um trabalho intercultural complexo e fundamental.

PALAVRAS-CHAVE: Secretariado; Inglés; Assessoria; Expatriacdo.

ABSTRACT: In the past decades, especially after its regulation, the executive secretary profession has
got more visibility due to new demands in the global market and the new professional assignments,
mainly on international relations. Thus, this paper intends to analyze the intercultural work involving
English language by these professionals, as well as to assess their assignments and challenges on the
task of advising expatriates. This work starts with a bibliographic review about the expatriation (how
it occurs, its cultural and linguistic demands) using scientific papers, books, and websites. Exploratory
research was also carried out to observe professionals and their needs in the light of Needs Analysis
and concepts of cultural mediation. The qualitative results point to a complex and fundamental
intercultural work.
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INTRODUCAO

O profissional de secretariado executivo estd constantemente em renovacdo e ocupa uma
posicdo estratégica nas organizagdes. Contudo, no passado, a esta profissdo, exercida
majoritariamente por mulheres, eram delegadas tarefas simples, como o controle de agendq,
atendimento telefdnico e aos clientes de uma empresa. Em virtude das transformag¢des do mercado, o
secretdrio e a secretdria passaram a assumir demandas que lidam com informagSes, processos,
técnicas, assessoria, gestdo e tomada de decisdo. Isto é, possuem dentre suas atribuicdes a
comunicagdo oral e escrita — em idioma materno e estrangeiro, tratamento de mensagens sigilosas,
administracdo de recursos e equipes, organiza¢do de viagens e eventos, gestdo de arquivos e
correspondéncias e outras mais. Quer dizer, o profissional de secretariado, bastante conhecido
atualmente por ocupar o cargo de Assessor Executivo, atua como um lider nos servigos administrativos
e decisérios da organizacdo, sendo pago para “pensar” e ndo mais apenas para executar tarefas
(ALONSO, 2002, p. 18; RODRIGUES, et al., 2018, p.16).

No contexto da globaliza¢cdo, em que hd o rompimento de barreiras nas negociagdes, o
encurtamento de distdncias entre as pessoas e mais intensidade nas relagdes internacionais, ha
inevitavelmente maior mobilidade das pessoas; fato que traz & tona a questdo da diversidade
cultural, que envolve também aspectos relacionados & convivéncia de executivos de diferentes paises
em ambientes e contextos multiculturais (NUNES, et al.,, 2008; BUENO & FREITAS, 2018). Tais
condic¢des, juntamente com as tecnologias, viabilizaram o acesso das informagdes, o contato entre as
sociedades, a realizagdo de investimentos econdmicos rdpidos e a entrega de produtos e servicos de
forma dgil, aumentando assim a velocidade de circulagdo dos bens monetdrios e a produtividade.
Consequentemente, a necessidade das empresas por um colaborador com perfil global se expande.

Incluso neste quadro, o profissional de secretariado atua como um acolhedor daquele
estrangeiro que sai de seu pais de origem e viaja em nome de sua empresa, muitas vezes
acompanhado da familia, para a execugdo e diregdo de tarefas de grande valia & companhia. Logo,
a funcdo de assessoria ao executivo expatriado surge como algo extremamente importante dentro
de suas atribuicdes, assumindo um cardter de responsabilidade. O profissional de secretariado
assume, implicitamente, o papel de mediador da cultura acolhedora, bem como detém a missdo de
tornar o processo de expatriagéio o menos complexo possivel. Em concordéncia, Sebben (2009, p. 67)
diz que o sucesso da mudanga internacional estd ligado ao suporte prestado ao expatriado e sua
familia, pois o empregado estrangeiro seguro ndo sofrerd tantos traumas na transferéncia e estard
mais concentrado em cumprir as metas a ele designadas do que lidar com os percalgcos de uma cultura

que desconhece.
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Para mais, a lingua inglesa se faz presente em toda a conjuntura de globalizagdo, tecnologia,
rela¢des internacionais e organiza¢des multinacionais. No que tange ao servico de assessoria ao
expatriado e o inglés, é preciso compreender, ainda, as diversidades culturais e os aspectos de
costumes e hdbitos particulares de cada nagdo. Ou seja, além do uso efetivo do idioma, deve-se
realizar o papel de mediador cultural; utilizando os conhecimentos culturais diversos, associando
valores presentes nas sociedades e visando uma aprendizagem colaborativa e de significado real
entre as partes (OLIVEIRA; PILLOTTO, 2010, p. 240).

Este artigo tem como obijetivo geral contribuir para a reflexdo sobre o trabalho intercultural
do profissional de secretariado executivo no encargo de assessoria a expatriados. Em termos
especificos, o estudo busca a avaliagéo preliminar das demandas, dificuldades/desafios e ganhos em
relagdo & experiéncia dos profissionais de secretariado na fun¢do de assessoria a executivos
expatriados, tendo como enfoque o uso da lingua inglesa, reconhecidamente um idioma de linha de
frente — ou ainda chamado de “lingua franca” — no processo de globaliza¢do (LOPES, 2008, p. 312).

Assim sendo, procura-se iniciar uma investigagcdo preliminar dos seguintes pontos: o que
esperar desta experiéncia, em quais atividades colaborar, como o profissional pode se preparar em
termos culturais e linguisticos durante sua formagdo, e quais habilidades linguisticas séo requisitadas
no que se refere a lingua inglesa. Ademais, deseja-se ilustrar a ideia de que a habilidade em idiomas
implica mais do que a comunicagdo para o trabalho, abrangendo também o acolhimento intercultural
e o desenvolvimento de competéncias sociais e interculturais, fonte de grande aprendizado para
ambos os envolvidos. Por conseguinte, justifica-se com a producdo deste trabalho o interesse em
contribuir para o melhor entendimento da fungdo secretarial no trabalho de assessoria a expatriados
com o uso do idioma inglés como ponte entre culturas.

Em termos de organizagdo, este trabalho se inicia com uma explanagdo sobre o referencial
tedrico a respeito das caracteristicas do mercado global, as estratégias das empresas, novas
demandas do secretariado, a mediacdo cultural e uma reflexdo sobre a andlise de necessidades.
Posteriormente, segue a apresentac¢do da metodologia de trabalho usada na pesquisa. Uma discussdo
dos dados colhidos e relacionados mais especificamente & lingua inglesa e suas demandas é o que
compord a esséncia do tema e seu desenrolar. Isso serd ilustrado com a discussdo de dados
selecionados sobre o uso da lingua inglesa e que nos chamaram a atengdo. O fechamento ou conclusdo
do trabalho relata parte do percurso, desafios e demandas do profissional de secretariado e tece
consideracdes preliminares sobre o que esperar, como se preparar e o que mais fazer no que se

refere as experiéncias em assessoria a executivos expatriados no Brasil.

1. REFERENCIAL TEORICO
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Para viabilizar a discussdo neste trabalho, alguns conceitos precisam estar claramente
definidos e, quanto a estes, destacam-se os seguintes: |) a globalizacdo e as organizagdes
transnacionais; Il) o processo de expatriagcdo e o expatriado; lll) a fungdo de assessoria executiva;

IV) a funcéo de mediacdo cultural e V) a Andlise de Necessidades no aprendizado da lingua inglesa.

1.1 A GLOBALIZACAO E AS ORGANIZACOES TRANSNACIONAIS

Como pano de fundo das atuais intercomunicag¢des culturais, temos o processo catalizador da
globalizagdo. Este fendmeno, que vem se desenvolvendo mundialmente desde o século XX,
caracteriza-se pelas trocas comerciais e as relagdes entre os diferentes individuos ao redor do mundo.
Em outras palavras, é composto pela integracdo de diversas partes, mobilidade do capital e abertura
do comércio internacional como uma das possibilidades de progresso econémico, possibilitando um

crescimento por meio de exportagdes. Trata-se de algo complexo e é assim entendido de acordo com

a reflexdo de Moraes (2003, p. 238):

Globalizagdo é o termo utilizado para caracterizar uma nova fase da economia mundial,
que se estende por outros dominios: falamos hoje de globalizagdo da economia, da cultura,
da informagéio etc. A globalizagéo reine as trocas entre diferentes regides do globo, fazendo
do espago mundial o cendrio das transagdes humanas.

Para mais, hd um aumento considerdvel da internacionalizagcéo do capital e da produgdo
promovida pelas empresas transnacionais, apoiando-se na economia de mercado universal. Os
cdmbios sdo feitos e ordenados aceleradamente pelos modernos meios de comunicacdo, advindos
das revolugdes tecnolégicas, e acontecem em frages de segundo por ferramentas como os aplicativos
de celular e lojas virtuais. Além disso, existe uma propensdo para fusdes de grandes organizagdes
como forma de manter ou de ampliar as margens de lucro num mercado bastante concorrencial.

Desse modo, para lidar com esse ambiente, demanda-se um perfil de “executivo global”, bem
como uma postura “globalizada” dos que com ele interagem. Muitas vezes neste cendrio, entra em
cena a expatriagdo, ou seja, profissionais que séio os elementos de mudancga, transitando por culturas

totalmente diferentes a servico de suas empresas, de acordo com Nunes, et al., (2008, p. 21):

Em suma, com o advento da economia informacional e da globaliza¢do, com a integragdo de
mercados e o aumento do comércio mundial, solicita-se ao individuo maior mobilidade social,
que saiba conviver com outras culturas e trabalhe em diversos contextos sociais. O estudo da
expatriagdo de executivos ganha maior relevéncia neste contexto.

Assim sendo, é importante salientar que o executivo global deve demonstrar conhecimento e
respeito pelos aspectos significativos da cultura do pais de destino. Ademais, saber lidar com essas
questdes no dia a dia a fim de facilitar a obtencdo de resultados, o que implica gestdo da diversidade
cultural, ou seja, a capacidade de lidar com as diferencas de idade, sexo, racga, classe social,

ocupacdo, religido, capacidade fisica e valores culturais.
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1.2 O PROCESSO DE EXPATRIACAO DE EXECUTIVOS E O EXPATRIADO

A expatriagdo é vista como uma forma de capacitagdo e desenvolvimento gerencial em nivel
internacional, que gera resultados positivos também para a empresa, pois desenvolve estratégias,
projetos e sistemas, com pessoas de todo o mundo. No que se refere a seus objetivos, inclui a expansdo
de novos mercados, desenvolvimento da lideranca, aquisicdo de conhecimento, aumento da
participac@o nos mercados de atuagdo, bem como a transferéncia de tecnologia e das politicas
organizacionais. Gallon e Antunes (2016, p. ?) complementam que, ao iniciar o uso dessa estratégia,
a empresa busca tdo somente exportar conhecimento, seguindo uma orientagdo etnocéntricq,
concentrando-se naquilo que o expatriado deve levar as subsididrias. Contudo, quando a
organizagdo jd estd em nivel global ou de transnacionalidade, exige-se que o empregado traga o
conhecimento aprendido, denominando-o entdo como “repatriado”.

No que diz respeito & definicdo deste empregado expatriado no Brasil, a Lei n° 7.064, de 6
de dezembro de 1982 e, posteriormente, a Lei n° 11.962, de 6 de julho de 2009, que retirou as
especificacdes de segmentos de atuacdo das empresas estendendo as regras desse diploma legal a
todas as empresas que venham a contratar ou transferir trabalhadores para prestar servigco no
exterior, expressam as disposicdes para os trabalhadores contratados no pais ou transferidos por
seus empregadores para atuarem no exterior. A vista disso, exclui do regime desta Lei o empregado
que presta servicos de natureza transitéria por periodo inferior a 90 dias. Ademais, no Artigo 2° da

Lei n° 7.064 considera-se transferido:

1.2.1 - O empregado removido para o exterior, cujo contrato estava sendo executado no
territério brasileiro;

1.2.2 - O empregado cedido & empresa sediada no estrangeiro, para trabalhar no exterior,

desde que mantido o vinculo trabalhista com o empregador brasileiro; Il - o empregado
contratado por empresa sediada no Brasil para trabalhar a seu servico no exterior. (BRASIL,
1982).

Segundo Nunes, et al., (2008, p. 22), o executivo global é aquele que tem a responsabilidade
de lidar com pessoas e culturas e cujo desenvolvimento requer, obrigatoriamente, o aprendizado
intercultural. Esse executivo deverd atuar num contexto que geralmente ndo lhe é familiar, que
carrega padrdes de negécios influenciados pela cultura local, pelas praticas politicas e até mesmo
religiosas em alguns casos, como no Oriente Médio. O profissional exerce trabalhos que exigem a
capacidade de trabalhar de igual para igual com diferentes pessoas; liderar e participar
efetivamente de equipes multiculturais; ter a habilidade de adaptar seu estilo em fun¢do das
caracteristicas locais; ser um explorador da cultura local, percebendo as diferencas e adaptando-se;

possuir conhecimento global do negécio e de aspectos de negociacgéo internacional e desenvolver uma
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rede pessoal de relacionamentos. Ainda, é possivel encontrar definicdes de patriado, impatriado,

flexpatriado, entretanto, tais conceitos ndo serdo abordados neste trabalho.

1.3 A FUNCAO DE ASSESSORIA EXECUTIVA

Conforme dito, no passado, quando se tratava do profissional de secretariado, geralmente
tinha-se uma visdo de uma fun¢do pouco estratégica e bastante operacional. Isso era resultado de
diversos fatores, dentre os quais destacamos: falta de formag¢do académica especifica na drea pelos
sujeitos atuantes, uma visdo social do profissional como um “objeto de luxo” por alguns executivos e
até mesmo a imagem transmitida pela midia em relagdo a esse profissional. Felizmente, mais
recentemente, pode-se afirmar que este perfil profissional j& ndo existe mais (ALONSO, 2002, p. 17).

A partir da Lei de Regulamentagdo da Profisséo n° 7.377, de 30 de setembro de 1985, e da
Lei n° 9.261, de 11 de janeiro de 1996, que complementa a primeira, os cursos de secretariado
foram mais bem estruturados. Dessa maneira, surgiram o curso técnico e o superior objetivando formar
profissionais generalistas/holisticos, com conhecimentos técnicos especificos e detentores de
habilidades sociais e emocionais, ds quais se agregam o perfil de lideran¢a e a comunicagdo assertiva,
dentre outros.

Houve, portanto, a passagem de um perfil operacional das fun¢des secretariais para um perfil
mais especializado e altamente ligado ao nivel estratégico da empresaq, junto & tomada de decisdo.
Neste contexto, o profissional de secretariado, muitas vezes, atua no cargo de assessor, o que,

segundo Alonso (2002, p. 19), pode:

trabalhar como Gestor, Empreendedor, Consultor, entre muitas outras fungdes, pois ele
gerencia projetos, trabalha em busca do cumprimento das metas, participa do planejamento
estratégico e, ainda, facilita a atuagdo dos dirigentes das organizagdes, auxiliando-os na
busca de solugdes para problemas complexos. Com uma agdo participativa, atua de modo a
aprimorar o processo de gestdo de desenvolvimento nas instituicdes, é responsével por
grande parte das intermediagdes entre elas e desenvolve um trabalho de parceria tanto com
a dire¢cdo da empresa e demais funciondrios, clientes internos, como com os clientes externos.
Por isso, tem que conhecer bem a filosofia da organiza¢cdo onde trabalha, ter
profissionalismo, ter uma visdo empreendedora, inovadora, genérica e competitiva.

Em suma, exercer a funcdo secretarial, sobretudo no que se refere & assessoria executiva,
significa compreender e assumir que é preciso estar apto a fornecer subsidios valiosos ao executivo
quanto a dire¢do da organizag¢do, bem como gerir situagdes complexas, lidar com moltiplas equipes
junto ao gestor estratégico, chegando por vezes a substitui-lo quando necessdrio e inclusive tomar
decisdes em seu lugar. Essas demandas exigem bons conhecimentos do negécio, experiéncia, ética,

inteligéncia emocional e a capacidade de administracdo de conflitos.

1.4 A FUNCAO DE MEDIACAO CULTURAL
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O conceito de mediagdo cultural vincula-se ao campo da informagdo, sendo categoria
intrinseca a qualquer processo de internacionalizagdo. Comp&e-se de uma agdo educativa de grande
importdncia para a compreensdo dos reais significados entre o individuo e um objeto, espago ou
ambiente.

No que se refere a expatriagdo de executivos, mediar culturalmente significa transmitir da
melhor maneira possivel as informac¢des do local de destino ao expatriado, de uma determinada
cultura, abrindo espago para o senso critico e a assimilagdo de informag¢des. Nessa perspectiva,

sinalizam Oliveira e Pillotto (2010, p. 240):

O mediador pode sugerir ao publico/espectador a¢des interdisciplinares em arte, em histéria,
em cultura, em estética e em educagdo, associando valores presentes nas sociedades atuais
e passadas — enfim, proporcionar uma aprendizagem colaborativa e de significado real
entre imagem/publico, mediador/professores e outros; uma educagdio sensivel que
desenvolva a autonomia, a sensibilidade e, consequentemente, um olhar mais apurado sobre
o contexto sociocultural em que vivemos.

O profissional de secretariado, ao exercer a media¢do cultural, ajuda o executivo a
compreender as diferengas culturais, costumes, hordrios de trabalho, apresentacdo pessoal, formas
de tratamento, etiqueta, vestimenta e assuntos comuns no dia a diqg, incluindo assuntos tabu. Isso
enriquece a experiéncia de expatriagdo e ajuda o expatriado a se sentir seguro nas interpretagdes

do cendrio em que ird atuar.

1.5 A ANALISE DE NECESSIDADES NO APRENDIZADO DA LINGUA INGLESA

O aprendizado de uma lingua estrangeira é um processo drduo que requer bastante
dedicagdo. Entretanto, antes de iniciar esta jornada é preciso saber de imediato o que motiva o
aprendizado do idioma. Para tal fim, a abordagem de Andlise de Necessidades vem, por meio de
um conjunto de ferramentas e técnicas, estabelecer, de forma pratica e focada, o conteddo linguistico
e o método de aprendizagem especificos para determinados grupos. Hutchinson e Waters (1987)
deram um importante pontapé inicial no sentido de mapear entre os aprendizes quais eram suas reais
necessidades no que concerne ao aprendizado da lingua, visando um trabalho personalizado, sem
morosidade e mais concentrado nas caréncias reais de uso e comunicagdo. Isso é de grande valiq,
considerando-se o fato de que o estudo de um idioma é um processo de longa duracdo, que envolve
fatores diversos, dentre os quais inclui-se — em destaque — a motivagdo pessoal.

Em artigo, Vian (1999) estabelece um interessante histérico do inglés instrumental e da
problematica acerca do ESP — English for Specific Purposes, demonstrando que isso nada tem a ver
com a predomindncia da leitura interpretativa no ensino ou algum tecnicismo. Desde os anos 60, em

virtude dos constantes avancos tecnolégicos e cientificos, aliados & ascens@o do inglés como lingua

internacional para os negdcios e a ciéncia, tornou-se cada vez mais exigente o ensino-aprendizagem
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do idioma de forma répida e focada nas necessidades reais de comunicacdo do aprendiz, em suas
diversas habilidades (as ativas, como fala e escrita, e as passivas, como a compreensdo auditiva e a
leitura). Assim, de acordo com a evolu¢do nas defini¢des, considera-se o ESP como uma abordagem
que mapeia e atende as necessidades do estudante, implicando uma postura ativa do professor -
para planejar o curso adequado - e do aprendiz - para praticar e comunicar o que precisa por meio
de fungdes comunicativas.

Em vista disso, ao tratar do aprendizado de uma segunda lingua, deve-se identificar dados
pessoais e profissionais sobre os aprendizes, suas habilidades no uso da lingua, bem como as
deficiéncias linguisticas e definir quais metodologias serdo efetivas para cada um. Ou sejq, realizar
um trabalho singular. Isso pode ser de grande valia para a formacdo de profissionais aptos para o
contexto em que irdo operar, pois | estardo, de alguma forma, previamente treinados para as
fungdes comunicativas que podem vir a usar. No dmbito da expatriagdo, apds a Andlise de
Necessidades, pode-se refletir sobre como o profissional de secretariado pode ser formado no que

tange a lingua inglesa para atender eficazmente o expatriado em sua rotina de trabalho.

2. METODOLOGIA

Para a elaboragdo deste trabalho, optou-se pela revis@o bibliogréfica (artigos cientificos,
livros e sites), assim como uma pesquisa descritiva e exploratéria com abordagem qualitativa dos
dados. Justifica-se a abordagem qualitativa pela discussGo que pode suscitar por meio da
observagdo, registro, andlise e a correlagdo de fatos. Esta pesquisa aproxima-se da modalidade
etnogrdfica, por meio da compreensdo dos fendmenos em sua cotidianidade (no que se refere ao
instrumento de questiondrio), em sua pluralidade para reflexdes mais amplas e de alguma forma
atreladas as necessidades no ensino da lingua inglesa (SEVERINO, 2007, p. 119).

No tocante aos instrumentos de investigagdo, foi elaborado um questiondrio com perguntas em
sua maioria fechadas e algumas abertas, subdividido nas seguintes partes: |) Identifica¢do; Il)
Conhecimento da Lingua Inglesa; lll) O Inglés na Rotina Secretarial; 1V) Assessoria a Expatriados
(experiéncias, acomodag¢do do expatriado, locais e servicos, cultura e costumes brasileiros,
dificuldades); e V) Observac¢des Gerais. No total, os respondentes teriam de responder a 16
perguntas fechadas, tendo ainda a chance de adicionar comentdrios pessoais por meio de 4
perguntas abertas.

O questiondrio foi submetido potencialmente a 148 individuos, no periodo de 29 de setembro
a 9 de novembro de 2021, através de um link da plataforma Google Forms nas redes sociais LinkedIn

e WhatsApp. A pesquisa obteve 11 respostas. Uma possibilidade para justificar o baixo retorno no
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nimero de respostas é o fato de que nem todos possuiam experiéncia de assessoria a expatriados,
houve talvez pouco tempo disponivel, bem como por ser compartilhada com desconhecidos.

De qualquer forma, ao aproveitar os dados colhidos, ressaltamos o fato de que para uma
pesquisa preliminar, temos a vantagem de ter dentre os respondentes um perfil bastante favoravel.
Os respondentes foram, majoritariamente, profissionais de secretariado executivo com formagdo
superior especifica na drea, na faixa-etdria entre 36 e 45 anos, exercendo a profissdo entre 6 e 15
anos, que prestam servicos de assessoria a executivos advindos de diversos paises. Isso se tfraduz, em
nossa interpretagdio, como um puUblico de profissionais com grande experiéncia de trabalho, de vida

ou ambos, cuja colaboragdo voluntdria tende a ser de notavel valor.

3. DISCUSSAO E RESULTADOS

O dominio de linguas estrangeiras tornou-se imprescindivel para acompanhar o mercado
globalizado nas organizagdes. Com isso, os processos seletivos passaram a exigir cada vez mais
pessoas aptas a interagir com as diferentes culturas, falantes de um ou mais idiomas. Dessa forma, o
profissional de secretariado, frente & essas mudancas, deixou de realizar tarefas de menor
complexidade, como a taquigrafia, datilografia e cépias mimeografadas, que de fato cairam em
desuso. Novas tecnologias e trabalhos estratégicos levaram os profissionais de secretariado a
deterem saberes culturais e linguisticos, bem como exigiram um perfil flexivel, assertivo, hdbil,
competente, proativo, inovador e critico. Em suma, o profissional de secretariado passou a ser dotado
de conhecimentos diferenciados para interagir com o mundo social e operar ferramentas modernas
(SANTOS, 2012, p. 101).

A vista disso, aqueles que fazem uso do inglés nas empresas possuem necessidades especificas
de comunicacéio, fugindo dos conteddos impostos pelos livros diddticos. Assim sendo, o aprendizado
efetivo da lingua no mundo dos negécios ultrapassa a memorizagcdo de expresses prontas e requer,
sobretudo, o desenvolvimento das habilidades de leitura, compreensdo auditiva, escrita e fala, bem

como o conhecimento cultural. Com foco no profissional de secretariado, Santos (2012, p. 99) discorre:

No que diz respeito especificamente ao processo comunicacional dos profissionais de
Secretariado Executivo na atualidade, vale destacar que este precisa ser o mais claro e
objetivo possivel, o que pressupde, contudo, um excelente conhecimento gramatical das
linguas materna e estrangeira (principalmente do idioma inglés); além do dominio de
palavras, linguagens, expressdes, jargdes e termos especificos de ambas as dreas. Portanto,
a comunicagdo em lingua materna e estrangeira é, pois, a principal ferramenta de trabalho
e o diferencial a ser apresentado por todo secretdrio executivo que se intitule atualizado e
possuidor de multiplas habilidades e competéncias pessoais e profissionais.

Como resultado da pesquisa exploratéria, conduzida por meio do questiondrio, destacaram-

se as seguintes questdes, sobre as quais se aprofundard a discussdo: |) uso da lingua inglesa; Il)
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acomodagdo dos expatriados e fatores culturais; Ill) orienta¢des quanto a costumes e V) dificuldades

gerais do profissional de secretariado com expatriados.

3.1 USO DA LINGUA INGLESA

Os profissionais de secretariado executivo estdo inseridos no ambiente corporativo, cada vez
mais exigente, em que hd uma alta cobranga por conhecimentos técnicos, comportamentais e sociais,
dado que lidam com perfis de clientes e grupos de trabalho diferenciados, tanto nacionais quanto
internacionais. Desse modo, para atuarem nesse cendrio com exceléncia precisam, indispensavelmente,
dominar linguas estrangeiras, particularmente o inglés — considerado fundamental. Em complemento,
a Lei 7.377, em seu artigo 4°, discorre sobre as atribuicdes do Secretdrio Executivo e menciona, dentre
outras, as seguintes: IV - redagcdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma
estrangeiro; VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanagdes, inclusive
em idioma estrangeiro; VIl - versdo e tradu¢do em idioma estrangeiro, para atender as necessidades
de comunicag¢do da empresa.

Nesse sentido, objetivando analisar o trabalho intercultural dos profissionais de secretariado
com o uso da lingua inglesa, a pesquisa realizada buscou inicialmente saber quais as fungdes
comunicativas que este profissional j& utilizou ou utiliza em seu dia a dia. Dentre as op¢des, as que
tiveram mais pontuagdo foram: welcoming visitors; taking and leaving messages; writing emails;
arranging a meeting; planning; making a hotel reservation; reserving a flight; making and changing
appointments; and arranging a schedule. Ou seja, receber visitantes; anotar e deixar mensagens;
escrever e-mails; organizar reunides; planejar; fazer reservas de hotel; reservar voos; marcar e
alterar compromissos; e gestdo de agenda. Além disso, o estudo buscou observar qual habilidade
linguistica é predominante nesse processo e os dados coletados apontam a habilidade oral
(compreensdo oral e fala) como a mais requisitada.

Sabe-se que esses servicos e fungdes comunicativas sGo comuns na rotina secretarial. Levando
isso em consideragdio, surge a problematizacdo: “Qual é o papel das instituicdes académicas quanto
ao ensino da lingua inglesa na formacgdo do profissional de secretariado?”. Para Santos (2012, p.
103), é urgente e cada vez mais necessdrio que os cursos superiores de secretariado, e dreas afins,
contemplem as disciplinas de linguas estrangeiras com enfoque no desenvolvimento das habilidades
de leitura, escrita e oralidade, a fim de se adequarem as condi¢ées do mercado internacional, bem
como pelo fato de que o dominio de dois ou mais idiomas certamente acarreta crescente ascensdo
profissional no mercado de trabalho.

Quer dizer, compete as instituicdes académicas analisar as necessidades empresariais da

atualidade e prover aos estudantes subsidios que as supram. Isso implica em formular grades
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curriculares de acordo com as necessidades das organizagdes multinacionais, bem como promover
situagdes que envolvam a lingua em contextos reais, exigindo dos professores uma postura ativa no
planejamento das aulas. Isso envolve o uso de materiais diddaticos especificos, simulagdes, instrumentos
tecnolégicos e interagdo social.

Para mais, hd também os deveres do aprendiz face ao exposto acima. A pesquisa procurou
saber como os profissionais se avaliam no que se refere aos conhecimentos da lingua inglesa, com
base no Quadro Europeu Comum de Referéncia para Linguas (Common European Framework of
Reference for Languages — CEFR), bem como se os profissionais de secretariado tinham alguma
certificagdo internacional que comprovasse seu nivel de proficiéncia no idioma.

De acordo com os dados coletados, 72,7% dos respondentes avaliaram-se como "C1 —
Proficiente (avanc¢ado)”, 18,2% como “C2 — Proficiente (proficiente), e 9,1% como B2 — Independente
(pos-intermedidrio). Em relag@o & certificagdo internacional, 45,5% alegam ndo possuir uma
certificagdo, 36,4% dizem ter a certificagéio TOEIC (Test of English for International Communication),
9,1% declaram possui a certificag@o IELTS (International English Language Testing System), e 92,1%
afirmam ter a certificacdo TOEFL (Test of English as a Foreign Language).

Essas questdes serviram para mapear a visdo dos profissionais de secretariado quanto a seus
préprios conhecimentos na lingua inglesa e ter uma nogdo da qualificagdo profissional daqueles que
atuam com os expatriados. Ademais, e ndo menos importante, as indagag¢des permitiram saber se os
profissionais buscam qualificagdo e melhoria dos seus curriculos fora da graduacéo.

A partir disso, pdde-se ter uma visdo de quais conteldos o profissional deve se atentar em
aprender durante sua formagdo, bem como entender precisamente como é a rotina secretarial no que
tange o uso da lingua estrangeira e em quais tarefas deve colaborar no processo de assessoria a

expatriados.

3.2 ACOMODAGCAO DOS EXPATRIADOS E FATORES CULTURAIS

No tocante ao processo de acomodagdo dos executivos expatriados, o trabalho de orientagéo
quanto & documentag¢do no Brasil é a atribuicdo mais exercida pelo profissional de secretariado
(920,9%); seguida pela busca por domicilio ou local para acomodagdo (72,7%); da orientagdo quanto
a rotina de servicos (72,7%); e da orientagdo quanto a hordrios e rotina no Brasil (72,7%), conforme

mostra o Gréfico 1 abaixo:

179 I1SSN 2526-4478 @ @@

Revista CBTeclE, Séo Paulo, SP, vol. 6, n. 1 (jul/2022) BY NG
Disponivel em: https://revista.cbtecle.com.br/



. — Revista

Coleténea

Brasileira sobre e

Tecnologias e
Centro
Paula Souza

I.ingu0|gens na Unidaddeedgvsa%ggéscuperior
Educagéo

GOVERNO DO ESTADO

DE SAO PAULO

Grdfico 1 — Acomodagéio do Expatriado

14) Assinale as atribuicdes ou tarefas em que vocé ja a Orou OU assessora seu superior

expatriado.

11 respostas

Busca por domicilio ou local para
acomodacao

Orientagdo quanto a transporte
ou veiculos

Orientagdo quanto a rotinas de
servigos (lavanderia, taxi, hospi...
Orientagao quanto a horarios e
rotina

Orientagé@o quanto a documentos
no Brasil

8(72.7%)
6 (54,5%)
8(72,7%)

—8 (72,7%)

Nenhuma destas

10 (90,9%)

Fonte: Autores, 2021

A questdo documental é algo complexo e burocrdtico, dai a importdncia de o expatriado

sentir-se seguro em relagdo & vigéncia e legalidade de seus titulos e comprovantes no pais de destino.

Segundo Sebben (2009, p. 69), ndo ser entendido ou néo entender os demais pode trazer uma

sensacdio de impoténcia, fazendo com que o transferido fique impaciente diante das dificuldades e

apreensivo

nas decisdes a tomar.

Em relagdo & assessoria de locais e servigcos, destaca-se a indicacdo de pontfos turisticos na

cidade ou nos arredores (81,8%), acompanhada pela indicagéio de locais para alimentag¢do nos finais

de semana (72,7%) e, por fim, a indicagdo de locais para lazer com familiares (72,7%). Esses fatores

sdo bastante relevantes para o envolvimento do executivo com a cultura local e conhecimento de

lugares importantes no pais acolhedor, provendo relaxamento e descanso para o expatriado e sua

familia. Assim, com o interesse em exibir melhor os dados quanto & assessoria de locais e servigos, hd

o Grdéfico 2 a seguir:
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Grafico 2 — Locais e Servigos

15) Assinale as atribuigdes ou tarefas em que vocé ja assessorou ou assessora seu superior

expatriado.
11 respostas

Indicagao de locais para

-8 (72,7%
alimentagao nos finais de sem... ( ‘)

Indicag&o de pontos turisticos na

= 0,
cidade ou nos arredores 9 (81,8%)

Indicagao de locais de
convivéncia com pessoas de s...

Indicagao de locais de culto
religioso

Indicac&o de locais para lazer

. —8 (72,7%)
com familiares

Fonte: Autores, 2021

3.3 ORIENTACAO QUANTO A COSTUMES

A partir dos dados coletados da pesquisa, no que tange aos aspectos culturais e de costumes
brasileiros, a tarefa de orientacdio quanto a costumes é a mais frequente (90,9%), seguida pela
orientagdo quanto & socializagdo (81,8%). Levando-se isso em consideragdo, percebe-se a
importdncia da mediagdo cultural no processo de adaptagdo do expatriado, uma vez que é nessa
fase que ele comecga efetivamente a construir relacdes de valor social com aqueles que o cercam,
conhecendo novas pessoas e iniciando ciclos de amizades.

De acordo com Sebben (2009, p. 68), apds a fase de excitagdo e apreensdo com as novas
mudangas e com o conhecimento das diferencas culturais do pais de destino, o expatriado e sua
familia comecam a entender de fato as tarefas e barreiras que terdo de enfrentar. Além disso, as
dificuldades culturais e linguisticas fazem com que o executivo procure um meio social para se
encaixar. Tais adversidades podem gerar impaciéncia e inseguranca, até que enfim o sujeito possa
se inserir no contexto tornando-se mais confiante e percebendo as vantagens da expatriagcdo.

Nessa perspectiva, segundo os respondentes, é importante promover situagdes de socializagdo
com o expatriado, seja na semana de trabalho, seja aos finais de semana. Assim, deve-se propor
atividades de integracdio com a equipe de trabalho, pois as diferengas culturais podem ser, muitas
vezes, chocantes. Ademais, os profissionais de secretariado devem auxiliar o expatriado, fornecendo
informagdes sobre comportamentos, regras de etiqueta para evitar as chamadas “gafes”, bem como

ajudd-lo a manter o seu estilo de vida, frequentando ambientes que se sinta bem e/ou semelhantes
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a sua cultura de origem. Todo processo gera aprendizado para ambas as partes, sendo uma troca
bastante rica.
O Gréfico 3 abaixo ilustra a frequéncia de uso dessas fungdes de assessoria no que tange &

cultura e aos costumes brasileiros.

Gréfico 3 — Cultura e Costumes Brasileiros

16) Assinale as atribuigdes ou tarefas em que voceé j& assessorou ou assessora seu superior

expatriado.
11 respostas

Orientag@o quanto a vestimenta 1(9.1%)

Orientagdo quanto a posturas... 4 (36,4%)
Orientagdo quanto @ comunica... 6 (54,5%)
Orientagdo quanto a socializagdo —9 (81,8%)
Orientag@o quanto a expressée... 8 (72,7%)

Orientagdo quanto a costumes... 10 (90,9%)

Orientagéo quanto a prondngia... —6 (54,5%)

Fonte: Autores, 2021

3.4 DIFICULDADES GERAIS DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO COM EXPATRIADOS

Quanto as dificuldades gerais enfrentadas pelos profissionais de secretariado, destaca-se o
sotaque da lingua materna do expatriado, que dificultava a compreensdo (36,4%). A titulo de
exemplificagéio, os respondentes a que tivemos acesso referiram a linguas maternas de seus
expatriados como sendo alemdo, chinés, espanhol, inglés, francés, holandés, italiano, neerlandés,
polonés e portugués. Isso demonstra a necessidade de estarmos preparados para o inglés como lingua
global, sendo um idioma intermedidrio entre culturas, por vezes, totalmente diferente entre si e
distante também da cultura anglo- saxdnica.

Para aclarar os niveis de dificuldades na comunicagdo oral com o expatriado hé o Grafico 4

a seguir:
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Grdéfico 4 — Dificuldades de Comunicagéo Oral

12) No que se refere a comunicagao oral (fala e compreensao) com seu superior expatriado, qual

foi a maior fonte de dificuldade?
11 respostas

@ Sotaque da lingua materna do
expatriado, que dificultava a compree...

@ Forma de tratamento pessoal e
expectativas culturais
: A Uso de tempos verbais ou dificuldades
com vocabulario
18,2% @ Prosadia (ou ritmo de fala) que dificult....
@ Dificuldades na verbalizagao de deter...

@ Forma de comunicagao (muito direta...
@ Dificuldades com gestos ou expressd...

Fonte: Autores, 2021

Portanto, é preciso que o profissional de secretariado busque o méximo possivel se expor aos
diferentes sotaques da lingua inglesa, a fim de treinar a compreenséo auditiva, lembrando-se de que
o inglés é a lingua dos negécios, falada muito mais por n&o-nativos. Dessa maneira, cada um trard
um sotaque diferente ao qual o profissional terd de se acostumar. Além disso, dominar linguas
estrangeiras propicia novas experiéncias, como a seguinte, apresentada pela respondente Magali

Amorim Mata, no questiondrio utilizado na elaboracdo deste artigo, em 25 de outubro de 2021:

Eu fui convidada pela organizagéio para ministrar um curso de lingua portuguesa ao
expatriado, dada a minha experiéncia em aulas. O desafio foi aceito, o que ndo apenas
elevou o meu nivel de conhecimento da lingua inglesa, como também o reconhecimento pelas
aulas ministradas. Pois, em 1 ano ele j& estava conseguindo entender as discussdes levantadas
nas reunides e, embora ndo conseguisse estruturar todo o pensamento em portugués, era
capaz de responder as duvidas técnicas.

Ademais, quanto aos aspectos de dificuldades gerais, destaca-se a apresentacdo de costumes
estranhos a cultura brasileira (81,8%). Para isso, o treinamento intercultural pode servir como recurso
tanto para os profissionais de secretariado quanto para os expatriados, sendo ministrado dentro da
prépria organizacgdo. Segundo Sebben (2009, p. 85), esse treinamento visa o conhecimento da cultura
alheia em seus aspectos histéricos, geogrdficos, climaticos, econdmicos, politicos, comportamental,
dentre outros. Por meio desse recurso, os individuos saem munidos de informagdes que os auxiliam na
cultura estrangeira, bem como podem enfrentar problemas de choque cultural e as relagdes

interculturais. Segue a demonstracdo desses dados no Grafico 5:
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Grafico 5 — Dificuldades Gerais

17) Quais foram dificuldades enfrentadas por vocé durante a assessoria de expatriados? Assinale

todas as que se aplicarem.
11 respostas

Tom de voz

Sotaque 6 (54,5%)

Costumes estranhos a cultura

& o,
brasileira 9 (81,8%)

Ritmo de trabalho —5 (45,5%)

Horario de trabalho|—0 (0%)

Fonte: Autores, 2021

4. CONSIDERACOES FINAIS

Os profissionais de secretariado executivo sdo fundamentais para o desenvolvimento das
organizag¢des e principalmente no processo de expatriagdo, afinal séo eles que prestam suporte para
o alcance dos objetivos da companhia em nivel estratégico e agora também internacional. Nesse
sentido, devem buscar o aperfeicoamento profissional constantemente, manterem-se atualizados,
entenderem de diversos assuntos, lidarem com as revolucdes, sobretudo tecnolédgicas, e levarem tais
conhecimentos &s organizagdes. Isso implica abrirem-se &s diferentes culturas de forma paciente,
acolhedora e compreensiva, atuando, por exemplo, com a assessoria a expatriados, um trabalho que
supera as tarefas administrativas e secretariais comuns e se abre para um didlogo mais préximo e
franco entre as culturas.

A lingua inglesa, entidade mediadora nessa tarefa, é uma das principais ferramentas no
trabalho, sobretudo em sua modalidade oral, atuando como a ponte necessdria para o didlogo por
vezes entre contextos totalmente diversos.

Quanto aos objetivos gerais e especificos descritos no inicio do trabalho, foi possivel, por meio
do questiondrio, entender o que esperar da fungéo de assessoria a expatriados.

Quanto a isso, ndo hd dividas, destaca-se um trabalho bastante drduo, desafiador e de
grande aprendizado. Incluem-se aqui as atividades de colaborar em inglés na recep¢do de pessoas,
escrita e envio de recados, organizagdo de reunides, reservas de hotéis e voos, escrita de e-mails e
gestdo de agenda. No entanto, muito mais do que isso e do aprendizado de vocabuldrio das fungées

comunicativas, a partir da pesquisa realizada, sobreleva-se o trabalho intercultural que exige
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dedicagdio, estudo de processos e diferencas culturais frequentes durante a expatriagdo, bem como
do autoconhecimento para lidar com essas diferengas e abertura para a cultura do outro.

Esperava-se que este trabalho, de alguma forma, pudesse trazer subsidios para o ensino da
lingua inglesa na formacgdo do profissional de secretariado. No entanto, é importante pontuar que
mudangas curriculares dos cursos nas instituicdes de ensino, sobretudo as publicas, sGo processos
complexos, que tramitam por indmeras instancias e lutam contra estruturas por vezes muito
burocrdticas. Isso conflita com a dinamicidade do ensino de idiomas e seus conteddos. Portanto, para
tal contribuicdo, talvez o mais adequado seria uma pesquisa focada somente nesta questdo e
problematizagdo, o que escapa aos dmbitos deste trabalho mais geral.

Em suma, ao trabalhar com outras culturas é importante desenvolver competéncias sociais e
estar disposto a aprender novos hdbitos, costumes e rotinas. No fim das contas, o aprendizado cultural
que se processa em duas vias é vantajoso para todos os profissionais — o expatriado e o profissional
de secretariado — trazendo enriquecimento cultural e social, algo que mais do que adiciona a uma
cultura empresarial que se quer globalizada. Se bem conduzido, é um processo em que todos ganham.
Por fim, este trabalho se mostrou com um precioso elemento preliminar, que nos animou a fazer mais
reflexdes sobre esses dados, ampliando os talvez, possivelmente continuando a pesquisa com

reflexSes e estudos posteriores.
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