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Resumo: O presente artigo aborda a atuagéio do profissional de secretariado como assessor
internacional, com enfoque nas linguas estrangeiras inglés e espanhol e busca entender os obstdculos
que os alunos nos estdgios finais do curso de secretariado frequentes no 5° e 6° semestres do periodo
matutino, da FATEC ltaquaquecetuba, podem enfrentar ao adquirir as competéncias linguisticas
essenciais necessdrias para assumir funcdes de assessoria em contextos internacionais. Para tal,
utilizamos uma pesquisa bibliogrdfica exploratéria com andlise de dados que investigou as
habilidades desses estudantes. A pesquisa destacou desafios significativos relacionados aos idiomas
estrangeiros. Notavelmente hd uma caréncia grande entre os estudantes que se sentem confiantes em
lidar com situagdes internacionais, uma vez que, dos alunos pesquisados, nenhum tenha expressado
conforto em atuar nesse @mbito. Por fim, a investigagdo ressalta a necessidade de abordagens
educacionais especificas para melhorar tanto a confianga quanto proficiéncia dos estudantes em lidar

com desafios que requeiram o uso de uma lingua estrangeira.

Palavras-chaves: Secretariado; Assessoria Internacional; Estudante; Inglés; Espanhol.

Abstract: The article addresses the role of the secretarial professional as an international assistant, focusing
on the foreign languages English and Spanish. It seeks to understand the obstacles that students in the
final stages of the secretarial course, specifically in the 5th and 6th semesters studying in the morning at
FATEC Itaquaquecetuba, may face in acquiring the essential linguistic competences needed fo assume
advisory roles in international contexts. To achieve this goal, we conducted exploratory bibliographic
research with data analysis that investigated the skills of these students. The research highlighted significant
challenges related to foreign languages. Notably, there is a significant lack among students who feel
confident in dealing with international situations, once no student who participated in the research
expressed being comfortable in acting in this context. Finally, the investigation emphasizes either the need
for specific educational approaches to enhance students’ confidence or their proficiency in dealing with
situations that require a foreign language.

Keywords: Secretarial Studies; International Advisory; Student; English; Spanish.
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INTRODUCAO
O profissional de secretariado se destaca pelo habilidoso dominio da comunicagdo,

conseguindo expressar-se de maneira clara para todos os pUblicos. Nesse contexto, a proficiéncia em
multiplos idiomas desempenha um papel fundamental, elevando ainda mais essa capacidade.

Ao considerar esses requisitos, especialmente no contexto dos secretdrios executivos, fica
evidente que o dominio dos idiomas inglés ou espanhol é crucial para que esses profissionais
desempenhem suas fungdes de forma eficaz. Isso é fundamental para garantir uma compreensdo
precisa das informac¢des internacionais recebidas por meio de correspondéncias, memorandos, e-
mails, chamadas telefénicas, recepgdo de visitantes, entre outras tarefas.

Observando essas exigéncias, pode-se supor que os estudantes de secretariado do 5° e 6°
semestre da FATEC ltaquaquecetuba podem ndo estar adequadamente capacitados para oferecer
suporte internacional de alta qualidade. Considerando essa hipétese, apresentamos o seguinte
problema: “Os estudantes nos Ultimos semestres do curso de secretariado na FATEC ltaquaquecetuba
possuem as habilidades necessdrias para desempenhar o papel de assessores em dmbito
internacional?”

Dado esse contexto, que pode ser afetado por diversos fatores, incluindo a caréncia de
confianga e proficiéncia em linguas estrangeiras contempordneas, a realizagdo desta pesquisa é
imprescindivel. Este estudo busca explorar os motivos que impedem os alunos nos estdgios finais do
curso de secretariado de adquirirem as competéncias essenciais para se tornarem assessores em
contextos internacionais.

Além de investigar os fatores que contribuem para a diminuta confianca manifestada pelos
estudantes em relagdo ao dominio de linguas estrangeiras, examinaremos esses elementos
minuciosamente, visando identificar solugdes eficazes para mitigar essa questdo.

Para atender aos objetivos da pesquisa e subsidiar a fundamentagdo teédrica, privilegiamos
os estudos de Dos Santos (2012), Oliveira e Pillotto (2010), Souza e Santos (2017) e Souza e Santi
(2012).

ASSESSOR EXECUTIVO INTERNACIONAL

O profissional de secretariado desempenha um papel fundamental no século XXI, enfrentando
desafios trazidos pelas mudancas tecnolégicas e pela crescente globalizagdo dos negécios. Sua
importéncia ndo diminuiu; ao contrdrio, evoluiu para atender ds demandas modernas. Brancher e
Santos (2011) reforcam essa ideia ao afirmar que, com os avangos tecnolégicos adotados pelas
instituicdes e a decorrente informatizacdo, impulsionados pela globaliza¢do, as habilidades dos
secretdrios, especialmente os bilingues, estdo em constante transformagdo.

Na esfera empresarial, a comunicag¢do desse grupo de profissionais tem se mantido firme. No

passado, suas atividades incluiam atender chamadas telefdnicas e anotar recados. Atualmente, essa
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comunicagdo evoluiv para englobar a condug¢do de negociagdes internacionais e o envolvimento em
decisées criticas.

Com o desenvolvimento da tecnologia, o processo comunicacional tornou-se muito mais rapido
e eficaz, levando os profissionais de Secretariado Executivo a buscarem adquirir habilidades
linguisticas, tanto na lingua materna quanto em idiomas estrangeiros, com alto poder de persuasdo
(Dos Santos, 201 2).

Com um mundo repleto de informagdes, esses profissionais s@o especialistas em filtrar,
organizar e gerenciar dados de maneira eficiente, o que é fundamental para que as empresas tomem
decisdes informadas. Uma das diversas atribuigdes desses profissionais estd sob a Classificagdo
Brasileira de Ocupacdes (CBO) 2523-05, regulamentada desde 1985. Em seu artigo 4°, fica explicito
que inclui “redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro” e “versdo
e traducdo em idioma estrangeiro para atender das necessidades de comunicagdo da empresa.”
Portanto, uma das atribuicdes desse profissional é exercer suas fungbes em portugués e em outra
lingua.

Pillati e Dos Santos (201 1) destacam que esse processo de integracdo global requer fluéncia
em idiomas, especialmente o inglés e o espanhol, considerados linguas francas. Os secretdrios
precisam ser proficientes nesses idiomas para colaborar com organizagdes de todo o mundo e traduzir
documentos com precisdo.

O inglés é a lingua franca dos negécios, sendo a mais importante apés a lingua materna; em
alguns casos, essa necessidade supera o uso da lingua mée. Gimenez (2012, p. 52) reforga essa ideia
ao comentar que “faz parte do senso comum a premissa de que o inglés é uma lingua cada vez mais
presente nas interacdes entre falantes de diferentes linguas maternas nas mais diversas situagées
comunicativas”.

Siqueira e Barros (2013) acrescentam que é necessdrio um novo olhar sobre as novas formas
contempordneas do inglés no século XXI, dado seu papel emergente como uma lingua mundial e,
acima de tudo, franca. Esse novo estatuto do inglés exige que ele seja reconfigurado para se adequar
a diversos cendrios internacionais.

Observando o espanhol, esse idioma tem grande relevdncia em muitos mercados,
especialmente na América Latina e em partes dos Estados Unidos. Profissionais que falam espanhol
possuem uma vantagem competitiva, pois podem se conectar com uma ampla base de clientes e
parceiros comerciais.

Quanto ao processo comunicacional dos profissionais de Secretariado Executivo na
atualidade, é essencial que este seja o mais claro e objetivo possivel, o que pressupde um excelente
conhecimento gramatical da lingua materna e estrangeira (principalmente do inglés), além do dominio

de palavras, expressdes, jargdes e termos especificos da drea. Assim, a comunica¢gdo em linguas
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materna e estrangeira é a principal ferramenta de trabalho e o diferencial que todo secretdrio
executivo deve apresentar (Dos Santos, 2012).

O secretariado executivo, no século XXI, continua desempenhando um papel vital nas
organizag¢des, adaptando-se as mudangas tecnolégicas e & crescente globalizagdo. Sua habilidade
em gerenciar informacdes, coordenar operagdes e fornecer suporte executivo é fundamental para o
sucesso das empresas. Além disso, a proficiéncia em idiomas, especialmente em inglés e espanhol,

amplia ainda mais suas oportunidades e influéncia no cendrio global de negécios.

HABILIDADES LINGUISTICAS E CULTURAIS

Um dos principais requisitos para atuar como assessor em &mbito internacional é a proficiéncia
em linguas estrangeiras, como inglés e espanhol. Esses idiomas séio amplamente utilizados em relagoes
internacionais, negécios globais e diplomacia. E importante que os profissionais de secretariado
possuam habilidades linguisticas sélidas para realizar traducdes, redigir documentos e manter
comunicacdes eficazes.

Em concorddncia com a importéncia e habilidades necessdrias, Moreira e Ribeiro (2022)
afirmam que o dominio do inglés é imprescindivel para que os profissionais de Secretariado tenham
— e oferecam — uma perfeita compreensdo das informac¢des advindas de contextos internacionais com
os quais estejam expostos, seja carta, e-mail, telefonema, entre outros meios.

A compreensdo das relagcdes internacionais, questdes globais, politica e de cultura de
diferentes paises é fundamental para a assessoria internacional. Os estudantes devem adquirir
conhecimentos tedricos nesses dominios para agirem como intermedidrios eficazes em contextos
internacionais.

O assistente executivo internacional deve evidenciar compreensdo e consideragdo pelos
elementos essenciais das principais culturas dos paises que a sua organiza¢do mantém acordos
comerciais. Além disso, é crucial ser habil em lidar diariamente com essas questdes, buscando facilitar
a consecugdio de resultados. Isso implica em uma gestéo efetiva da diversidade cultural, ou seja, a
habilidade de lidar com as variacdes relacionadas & idade, género, raga, classe social, ocupagdo,

religido, capacidade fisica e valores culturais. Deste modo, Hanna (2019) afirma que

[...] lingua, cultura e sociedade sdo interligadas, assim, em um contexto de
transnacionalizagdo; a inevitabilidade do viés intercultural nos estudos de linguas
abrange novos significados, novos discursos, novas representagdes sociais, novas
identidades, visto que, no momento em que exercemos a prdtica linguistica, nos

envolvemos em um espago em que questdes relativas & comunica¢do-intera¢do sdo
inerentes & pratica profissional. (HANNA, 2019, p.16)

Sendo assim, o profissional de secretariado precisa dominar a lingua com fluéncia
para garantir clareza e precisdo nas comunicagdes. Isso inclui ndo sé entender o vocabuldrio especifico
da drea de atuagdo, mas também adaptar o tom e a formalidade da linguagem de acordo com as
expectativas culturais dos interlocutores.
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IMPORTANCIA DO IDIOMA EM MULTPLAS PROFICIENCIAS

No cendrio globalizado de hoje, a comunicag¢do transcende as fronteiras nacionais. Empresas
e organizagcdes em todo o mundo inferagem em ambientes internacionais, o que torna essencial a
habilidade de se comunicar em idiomas estrangeiros.

O inglés e o espanhol sdo linguas amplamente faladas e utilizadas no contexto internacional,
seja para fins comerciais, diplomaticos, educacionais ou culturais. Drucker (2004, p. 46) reforca essa
ideia ao afirmar que o secretdrio precisa ser “Informado e atualizado, estar a par das transformagdes
do mercado internacional, possuir espirito empreendedor e ser um agente facilitador das negociagdes
da empresq, tendo amplo conhecimento das suas reais necessidades e limita¢des”

O conhecimento desses idiomas facilita a construgdo de relacionamentos comerciais sélidos com
parceiros e clientes estrangeiros. Isso resulta em uma colaboracéio mais eficaz e em uma imagem
positiva da empresa no cendrio global.

Além da comunicagdo, a capacidade de compreender e respeitar diferentes culturas é uma
habilidade inestimavel. Isso contribui para um ambiente de trabalho mais inclusivo e para a promogéo

de relagdes interpessoais harmoniosas. Isto quer dizer que,

[...] 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)

Deste modo, conhecer a cultura de um pais permite entender as normas de comunicagdo, como

o uso de formalidades e informalidades, que sdo fundamentais para interagdes sociais apropriadas.

CARENCIA DE HABILIDADES EM IDIOMAS ESTRANGEIROS

Considera-se que os estudantes de Secretariado, nos estdgios finais do curso, podem ndo estar
adequadamente capacitados para oferecer suporte internacional de alta qualidade. Essa ideia
baseia-se na hipétese de que eles podem néo possuir confianga e proficiéncia suficientes em linguas
estrangeiras contempordneas, como o inglés e o espanhol. Isso pode ser atribuido a diversos fatores,
incluindo o curriculo do curso, os métodos de ensino e as oportunidades de prdtica.

A estrutura e o contetdo do curriculo do curso de secretariado podem ndo enfatizar o
desenvolvimento de habilidades em idiomas estrangeiros ou darem poucas oportunidades de incluir
o idioma dentro do contexto secretarial.

Os métodos de ensino utilizados também desempenham um papel crucial. Se ndo houver um
enfoque prdtico na comunicagéio e na pratica dos idiomas estrangeiros, pode ocorrer a dificuldade
em se tornar fluente ou confiante. Além disso, o material didético também deve estar alinhado com
uma prdtica pedagdgica mais dindmica e contextualizada. Diante disso, Souza (2015, apud Souza,

Eduardo; Santos, Emili, 2017), apés identificar lacunas em alguns materiais diddticos utilizados nas
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aulas de espanhol, sugere a inser¢cdo de temas voltados para o discurso empresarial, a cultura
empresarial em paises hispdnicos, técnicas de elaborac¢do de documentos organizacionais, entre
outros tépicos pertinente a drea de negdcios.

A pratica regular é fundamental para desenvolver habilidades linguisticas. Se os estudantes
de secretariado ndo tém a oportunidade de praticar e aplicar os idiomas estrangeiros em situagdes
reais, sua proficiéncia pode estagnar.

Outro forte fator que pode dar énfase nessa caréncia é a pressdo associada ao uso do inglés
em cendrios internacionais, onde as expectativas podem ser elevadas, contribuindo com a falta de
confianca e o medo de cometer erros. A autoconfianca também estd relacionada a essa ideia e,
quando os estudantes ndo se percebem como proficientes no inglés, isso pode impactar diretamente
a sua competéncia ao aplicar o idioma em contextos empresariais.

Se os estudantes nos estdgios finais do curso de secretariado ndo veem a relevéncia ou as
oportunidades futuras da assessoria internacional, sua motivacdo para adquirir competéncias nessa

drea também pode ser limitada.

ANALISE E DISCUSSAO DE RESULTADOS

Para conduzir a presente pesquisa, adotamos uma metodologia de pesquisa exploratéria com
andlise de dados que abrangeu diversas etapas. Inicialmente, selecionamos as duas turmas que seriam
o objeto de estudo, 5° e 6° semestres do curso de secretariado, do periodo matutino. Coletamos
informagdes detalhadas sobre seu relacionamento com os idiomas estrangeiros.

Realizamos uma revisdo bibliogrdfica sobre as habilidades necessdrias para fungdes de
assessoria internacional, bem como sobre a educag¢do em secretariado, que desempenha um papel
fundamental na pesquisa. Essa andlise critica da literatura permitiv construir uma base sélida de
conhecimento e estabelecer critérios de referéncia para avaliar as habilidades dos estudantes.

Apds realizar uma pesquisa por meio do google forms por escala likert com os alunos acima
mencionados da FATEC Itaquaquecetuba, durante o periodo 10/11/2023 & 25/11 /2023, obtivemos
15 respostas, sendo 12 do 5° semestre e 3 do subsequente, conforme mostra o Quadro 1. O nimero
baixo de respondentes deve-se ao fato de que, nos semestres finais do curso, hd um contingente
reduzido de estudantes nas turmas devido & evasdo. Os resultados evidenciaram a necessidade de

apoio nos idiomas inglés e espanhol, voltados para o mercado internacional.

Quadro 1 - Semestre cursado
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12
10
8
6
4
2 =
0
52 Semestre 62 Semestre

Fonte: préprio autor

Conforme mostra o Quadro 2 a seguir, dentre os 15 respondentes, 67% gostam do idioma
inglés.Esse fato que deixa claro que essa ndo pode ser considerada uma barreira na aprendizagem,

uma vez que os estudantes se demonstram interessados no assunto

Quadro 2 — Gostam da lingua inglesa?

mSim ®Ndo
Fonte: Préprio autor
De acordo com o Quadro 3, exibida na sequéncia, o mesmo efeito se repetiu quando a
pergunta foi direcionada para o espanhol, 67% da amostra gosta do idioma, reforcando o que foi

dito anteriormente, os estudantes demonstram interesse em idiomas estrangeiros.

Quadro 3 — Gostam da lingua espanhola?

mSim mNdo

Fonte: Préprio autor
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O Quadro 4 apresentado a seguir, aponta que, ao solicitar a realiza¢do de uma pequena
autoavaliagdo relacionada ao nivel de inglés, 10 pessoas relataram possuir o nivel A1 (capacidade
de entender instrugdes simples e participar de conversas objetivas sobre tépicos previsiveis). As
demais, conforme mostra o Quadro 5, com um conhecimento um pouco mais avangado, j& trouxeram

essa bagagem de outros locais, seja por meio de estudos autodidatas ou de cursos livres.

Quadro 4 — Autoavaliagéio de proficiéncia no Inglés

2
, I - ]

Al A2 B1 B2

Fonte: préprio autor

Quadro 5 — Conhecimento prévio do inglés

-
o

O = N W k& oo N e @

Sim Nao
Fonte: Préprio autor
Ao repetir a mesma solicitag@io para o espanhol, os Quadros 6 e 7 evidenciam que hd uma
maior compreensdo do idioma, com 8 respostas entre o A2 e B1, e menos alunos com conhecimento

extracurriculares, o que leva a reconhecer o mérito das aulas desse idioma e sua eficdcia.

Quadro 6 — Autoavaliagdo de proficiéncia no espanhol

[ TR % R ~ S & B« B U o]

Al A2 B1

Fonte: Préprio autor
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Quadro 7 — Conhecimento prévio em espanhol

o = N W ke OO N 0 W O

Sim Nao
Fonte: préprio autor
O Quadro 8, a seguir, dd énfase aos requisitos necessdrios de um assessor internacional, como
o conhecimento de diferentes culturas e prdticas internacionais, indispenséveis para secretdrios
executivos. Esse conhecimento pode ser o fator decisivo em uma grande negociagdo, pois ter em mente
os costumes daqueles que sdo recebidos em uma empresa é de grande valor. Ao questionar os

estudantes sobre esse aspecto, constatou-se que 53% possuem pouca ou nenhuma nogdo.

Quadro 8 — Familiaridade com diferentes culturas e prdticas internacionais

0%

Insatisfatorio
= Ruim
= Bom
= Muito Bom

= Otimo

Fonte: préprio autor
O quadro 9 destaca que 100% dos estudantes possuem pouca ou nenhuma confianga em se

comunicar de forma eficaz em contextos internacionais no atual cendrio individual.

Quadro 9 — Confianga em se comunicar de forma eficaz em contextos internacionais

0% 0%

%
= Insatisfatorio
® Ruim
8 Bom

= Muito Bom

= Otimo
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Fonte: préprio autor

Ao serem questionados sobre as experiéncias prdticas internacionais em secretariado, como
planejamento de eventos e viagens internacionais, comunicac¢do (e-mails, oficios, cartas comerciais),
recep¢cdo e atendimento, e assisténcia executiva (preparacdo de relatérios, apresentagbes e
documentos diversos), 67% afirmaram que n&o possuem conhecimento ou nunca estudaram sobre esses

temas, conforme observado no Quadro 10.

Quadro 10 — Experiéncia Internacional Pratica em Secretariado

= Sim

= Nao

Fonte: préprio autor
Enquanto as prdticas ligadas ao contexto internacional contém a maioria sem conhecimento,
quando analisadas as habilidades gerais de secretariado, o cendrio se inverte. O Quadro 11, abaixo,
evidencia que 67% dos alunos consideram suas competéncias como boa, muito boa ou 6tima, o que

demonstra que o principal empecilho realmente estd ligado a questdo do idioma.

Quadro 11 — Habilidades gerais de secretariado

Habilidades gerais de secretariado

Insatisfatoria
= Regular
m Boa
= Muito Boa

= Otima

Fonte: préprio autor

Por ndo terem confianca, conhecimento e prdticas estrangeiras necessdrias para lidarem com
ambientes internacionais, a probabilidade de atuagdo como assessores nesse @mbito é baixa,
conforme ilustra o Quadro 12, com 60% da amostra deixando explicito que ndo hd expectativas

para essa drea apdés a formagdo.
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Quadro 12: Expectativas para assessoria internacional apés conclusdo de curso

0%

20%
Insatisfatério
gl = Ruim
= Bom
= Muito Bom

= Otimo

Fonte: préprio autor

A andlise dos dados obtidos por meio dos grdficos revela um forte interesse dos alunos de
secretariado pelos idiomas inglés e espanhol, com 67% afirmando gostar dessas linguas. No entanto,
a maioria classifica seu nivel de proficiéncia como bdsico (A1), e 100% expressaram inseguranca em
se comunicar em contextos internacionais.

Além disso, a falta de experiéncia prdtica em atividades tipicas de assessoria internacional
aponta para a necessidade de uma formac¢do mais integrada e voltada para a prética. Para
aumentar a confianca e a preparacdo dos alunos, é fundamental implementar programas que
promovam a prdtica em situagdes reais e a compreensdo cultural.

Em suma, embora haja potencial, a auséncia de um ensino direcionado e experiéncias prdticas

limita as perspectivas de atuagdo dos futuros profissionais. Investir na formagéo adequada é crucial

para prepard-los para os desafios do mercado global.

CONSIDERACOES FINAIS

A medida que concluimos esta pesquisa sobre o papel do profissional de secretariado como
assessor internacional, com foco nas linguas estrangeiras modernas inglés e espanhol, voltada para
os estudantes dos Ultimos semestres do curso de secretariado da FATEC de ltaquaquecetuba, é
evidente que estamos diante de um campo de estudo rico em desafios e oportunidades.

Os profissionais de secretariado desempenham um papel crucial na promogéo da eficiéncia e
comunicag¢do nas organizacgdes, e a crescente globaliza¢do exige que eles sejam versdteis em suas
habilidades, especialmente no dominio de linguas estrangeiras, uma vez que esse é um dos requisitos
previstos na CBO.

Ficou claro que os estudantes possuem as competéncias necessdrias para ingressarem no
mercado de trabalho enquanto secretdrios, tendo em vista que 67% deles se sentem seguros com os
conhecimentos adquiridos.

E crucial ressaltar que este estudo né&o apenas identificou oportunidades, mas também apontou

desafios relacionados aos idiomas estrangeiros, especificamente o inglés e o espanhol. H4 uma
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caréncia grande quando analisados os alunos que se sentem confiantes no dmbito internacional, ndo
hd& nenhum que se sinta confortdvel em lidar com situages desse porte.

Hd necessidade de uma formagdo continua e atualizada, pois o desenvolvimento de
competéncias interculturais e a adaptagcdo a ambientes de trabalho diversificados sdo aspectos que
o corpo docente de secretariado deve considerar & medida em que se prepara.

A FATEC de ltaquaquecetuba, como instituicéio de ensino comprometida com a formagéo de
profissionais qualificados, tem um papel vital no preparo desses estudantes. Recomendamos, portanto,
a implementa¢do de programas e iniciativas que promovam o aprimoramento continuo das
habilidades linguisticas e culturais, capacitando assim os futuros profissionais de secretariado para

atenderem as demandas do mercado global.
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