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RESUMO

Este estudo procurou analisar como a comunicagdo nao verbal pode levar o profissional de
Secretariado Executivo ao sucesso ou insucesso em suas areas de atuagdo. A comunicagao ¢
uma das areas que tem sido mais investigada nos ltimos tempos tanto pelo seu crescimento no
atual contexto de crescimento das midias digitais como porque ela perpassa todas as esferas da
vida humana. Este projeto de pesquisa objetiva entender a relagdo da comunicagdo ndo-verbal
e sua influéncia sobre o profissional de secretariado em suas areas de atuacio.
Metodologicamente, para obtencdo e levantamento de dados, foi realizada uma pesquisa
exploratoria e descritiva, para compreender a comunicacdo ndo-verbal no ambito
organizacional e identificar suas implicagdes aos profissionais de secretariado executivo. A
partir dos resultados obtidos foi possivel perceber que o atual perfil do secretario lida com
relagdes interpessoais onde deve se utilizar da ferramenta da comunicagdo que ¢ afetada na
percepcao geral pela comunicagdo ndo verbal. Logo, conclui-se que a comunicacgdo verbal e
ndo verbal deve estar em concordincia para o alcance dos objetivos organizacionais e
consequente sucesso do profissional.
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ABSTRACT

This study analyzes how non-verbal communication can lead Executive Secretariat
professionals to success or failure in their areas of activity. Communication is one of the areas
that has been most investigated in recent times, both because of its growth in the current context
of digital media growth and because it permeates all spheres of human life. This research project
aims to understand the relationship of non-verbal communication and its influence on
secretarial professionals in their areas of expertise. Methodologically, to obtain and collect data,
exploratory and descriptive research was carried out to understand non-verbal communication
in the organizational context and identify its executives to executive secretarial professionals.
From the results obtained, it was possible to perceive that the current profile of the secretary
deals with interpersonal relationships where the communication tool must be used, which is
supported in the general perception by non-verbal communication.
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Therefore, it is concluded that verbal and non-verbal communication must be in agreement for

the achievement of organizational objectives and consequent professional success.
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1 INTRODUCAO

No atual contexto as empresas tém buscado cada vez mais um diferencial competitivo
dentro do mercado e com o constante avanco das tecnologias da informa¢do a comunicacao
passa a ser tida como um como uma ‘“ferramenta primordial para alcangar o sucesso”.
(NASCIMENTO et al., 2018)

Nesse cenario e diante das mudancas no perfil secretarial, o profissional passa a atuar
no ambito das relagdes interpessoais. “E ele que opera como agente articulador nas relagdes
interpessoais. Faz uso de ferramentas como motivagao, lideran¢a e comunicagdo, como peca
estratégica para primar a qualidade nas atividades didrias da empresa.” (NASCIMENTO et al.,
2018)

Dentre os tipos de comunicagdo, a ndo verbal pode ser destacada, uma vez que ¢
viabilizada pela linguagem corporal, por meio de expressdes faciais e trajes, por exemplo, sendo
muitas vezes utilizada de maneira inconsciente, o que implica em uma constante revisdo na
busca por seu uso adequado, a fim de emitir mensagem mais assertivas e precisas (DARODDA,
SANTOS, PINTO, 2021).

Desta forma, além das palavras escritas ou faladas, caracteristicas da comunicagao
verbal, a forma ndo verbal se faz tdo importante quanto, uma vez que os individuos buscam se
expressar por meios que carecem, na maioridade das vezes, de um maior rigor quanto a sua
interpretagdo (DARODDA, SANTOS, PINTO, 2021).

Lunardelli (2021, p.11) destaca ainda, que a capacidade de ouvir e compreender o outro
ndo depende apenas da fala, mas de outros mecanismos, como a entonagao e as expressoes
corporais, a distancia/proximidade dos interlocutores, que sdo percebidos como elementos
valiosos para o estabelecimento de um complexo processo de comunicacao.

Atitudes e gestos sdo chaves comunicacionais que as vezes ndo sdo percebidas pelo
emissor, mas transmitem uma imagem de determinado individuo sendo esta positiva ou
negativa. Atualmente, o mercado de trabalho nao espera apenas um profissional qualificado

com base em conhecimentos tedricos e técnicos, mas também um colaborador que saiba se
expressar e tenha dominio de sua linguagem corporal, postura e atitudes (MESQUITA, 1997).

Diante da importdncia de buscar um constante aperfeigoamento na postura do

profissional de secretariado executivo, o objetivo do presente trabalho ¢ analisar de que forma

a comunicacao nao-verbal pode influenciar o desempenho e a imagem profissional do secretario



executivo, buscando compreender os impactos dessa habilidade no sucesso ou insucesso de
suas atividades.

Como forma de viabilizar a obtengao do objetivo geral do estudo, a pesquisa conta com
os seguintes objetivos especificos: identificar os principais elementos da comunicagdo nao-
verbal, avaliar como a comunicagdo nao-verbal pode ser utilizada pelo secretario executivo no
estabelecimento de uma postura profissional requerida e analisar como a comunicagdo nao-
verbal pode ser aprimorada pelo secretario executivo para melhorar sua imagem profissional e
alcangar melhores resultados em suas atividades.

A importincia de investigar esse tema se justifica, inicialmente, pode contribuir com
pesquisas cientificas devido ao fato de que a comunicacao nao-verbal ¢ uma das formas mais
habituais no processo de interagdo humana, ndo requerendo uso de palavras para transmissao
de mensagens. Como resultado, compreender e utilizar efetivamente a linguagem corporal pode
ser crucial para o sucesso de um secretario executivo.

Portanto, ¢ importante o desenvolvimento desta habilidade uma vez que o profissional
de secretariado gerencia informagdes estratégicas, toma decisdes, ¢ estd atento a da
comunica¢do nao verbal, uma vez que pode afetar a forma como superiores e clientes, os vé,
implicando em sua imagem. Conforme, Oliveira e Bento (2016, p. 77) dizem que a
comunicag¢do tem a funcdo de facilitar a tomada de decisdo dentro de uma organizagdo e requer
colaboradores com esta habilidade.

Por fim, para o profissional de secretariado, a comunicac¢ao ndo verbal ¢ extremamente
relevante, pois o desenvolvimento desta competéncia proporciona ao individuo o preparo
necessario para comunicar-se de maneira eficiente com o uso de canais de comunicagdo verbais

e ndo verbais, de modo a reafirmar a mensagem transmitida.
2 REFERENCIAL TEORICO
2.1 Comunicacao
A 4area da comunicagdo ¢ um dos campos que ha diversos estudos sobre
comportamentos e didlogos entre pessoas, ¢ para o profissional do século XXI, englobar

conhecimento e pratica acerca da habilidade de se comunicar-se bem, ser compreendido ¢ uma

das principais preocupagoes da atualidade diante das mudangas do mundo contemporaneo com



a chegada da era digital. Para compreender acerca desta tematica ¢ necessario entender sua
origem, seu processo € como ela ¢ se da no ambito profissional.
Santos (2011) traz em sua pesquisa a vertente de Martino (2008), que traz a etimologia

da comunicag¢do vinda do latim, sendo:

communicatio, do qual distinguimos trés elementos: uma raiz munis, que
significa ‘estar encarregado de’, que acrescido do prefixo co, o qual expressa
simultaneidade, reunido, temos a 1idéia de uma ‘atividade realizada
conjuntamente’, completada pela terminacdo tio, que por sua vez reforca a
idéia de atividade. (MARTINO, 2008, p. 12, apud, SANTOS, 2011, p. 3)

Dada a sua complexidade, a comunicacao possibilita ir além do enunciado da fala, da
entrega da mensagem através do emissor e receptor, a comunicagdo ¢ algo mutéavel além do
tempo e espago, traz em si variagdes e regionalidades, desde a escrita, de sua forma verbal e a
ndo verbal. Corroborando com isso Barros et al. (2020, p.3), discute que “fazer-se entender” e,
entender, constantemente foi fundamental para o desenvolvimento das relagdes entre os
envolvidos em todo o processo de comunica¢do, dada ao advento de variadas formas de
comunicar-se ¢ de sua constante evolugao ao longo do tempo.

Para a compreensdo do processo comunicacional, ¢ importante diferenciar conceitos
como informacao versus comunica¢do. Segundo Santos e Oliveira (2015, p.14), a informagao
¢ caracterizada por um emissor, fazendo uso de uma mensagem que contém um conjunto de
dados codificados, abstraindo indagagdes e um receptor. Ja a comunicagao, ¢ quando uma certa
informacao ¢ recebida pelo receptor e € captada, interpretada e remetida de volta ao emissor,
“gerando a retroalimentagdo do processo".

Portanto, além da prépria informagdo e a comunicacdo, existem elementos que sdo
inseridos que sao o amago do processo, € que ¢ explanando desde cedo aos individuos em sua
vida de aprendizagem. Sdo eles emissor e receptor, mensagem, ruido, canal, codificacdo e
descodificacdo entre outros.

Diante disso, o conhecimento do profissional acerca do processo de comunicacdo e
como ele ¢, na pratica, agrega na comunicagao mais fluida e eficiente, ja que ele passa a ouvir
melhor e passar a dar feedbacks com mais exatidao e com isso, reflete em um profissional com
um bom desempenho comunicacional, se destacando entre aos demais pela sua postura com o
publico e com o interpessoal. Sendo assim, Duarte e Monteiro (2009) corroboram quando

afirmam que:
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Um bom uso da comunicagdo sdo capazes de qualificar praticas gerenciais,
melhorar o desempenho operacional, promover mudancas significativas nas
multiplas relacdes da instituicdo com os seus diversos publicos e agregar valor
a organizacdao. (DUARTE; MONTEIRO, 2009, p. 6)

Incorporando - se a visdo do autor, pode-se dizer também que em detrimento do avango
dos canais de comunicagao digital, tornou-se importante para a organizagao seu posicionamento
e expressao dentro dessas novas plataformas e um profissional capacitado frente a essa nova
realidade traz grandes beneficios a imagem da organizagao.

Com o avanco da tecnologia e o surgimento dos novos canais de comunicacao, isto €,
as plataformas de midia social como o Instagram, Youtube, LinkedIn e outros, que adquiriram
grande relevancia no atual cendrio corporativo, a comunicacdo cresce e se expande, conforme
previra Pellanda (2010, p. 12): “o acesso a Internet torna-se o proximo canal de expansao da
comunicacdo movel no pais, a medida que as redes de telefonia se expandem e os custos
baixam, devido a escala do aumento de usuarios.”

Neste sentido, com o passar do tempo, surgiu a necessidade de criar-se mecanismos de
disseminagdo de informagdes. Desde o principio com a boca a boca, da escrita do jornal, o
surgimento do radio, posteriormente a TV, a humanidade ficou encarregada de criar formas e
construir pontes comunicacionais, € atualmente ndo € diferente, principalmente no ambiente
corporativo.

Sousa et. al (2018 p.2) aponta que: A comunicagdo a todo momento, estara presente nas
corporagdes, o que causa mudangas ¢ a notoriedade de como ela ¢ utilizada atualmente dado o
crescente nimero de canais de informagdes disponiveis no ambito organizacional “que nao
tinha a alguns anos atras, devido as facilidades trazidas pela internet e redes sociais criadas por
ela.” Com tanto avanco, a comunicagdo corporativa hoje tem mais dinamismo, agilidade no
envio e feedbacks cada vez mais rapidos, e tudo gragas a tecnologia da informagao.

Segundo Biscoli e Lotte (2007, p. 16), a importancia da comunicagdo perpassa varias
disciplinas do secretariado executivo uma vez que enquanto assessor estd determinara sua
eficiéncia no uso de seus conhecimentos junto ao executivo, como cerimonialista na
organizac¢do de um evento, em suas atribui¢des técnicas como a gestdo de documentos filtrando
eficientemente as informacdes para facil acesso em diferentes departamentos organizacionais e

enquanto empreendedor em suas articulagdes.
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Nesse cendrio, o profissional de secretariado, deve estar atento as necessidades
organizacionais para se sobressair no mercado de trabalho, desenvolvendo a habilidade da
comunicacao, pois esta ¢ imprescindivel para o profissional de secretariado em suas areas de

atuagdo, conforme observado por Martins e Fortes (2012):

Uma das principais qualidades desejaveis do Secretario Executivo é a
capacidade de se comunicar bem com as pessoas com quem trabalha, sendo
que, além de dominar os mais variados conhecimentos técnicos, economicos
e financeiros, precisa também ter um bom comportamento interpessoal. Pode-
se considerar que, sem um dialogo eficaz, ndo ha entendimento da mensagem,
o que ocasiona dificuldades de relacionamento interno e externo, baixando a
produtividade. (MARTINS; FORTES, 2008, apud GOMES, SILVA, V.,
SILVA. E, LUIZ, MACANEIRO,2012, p.18).

Portanto, observa-se que a auséncia de uma boa comunicagdo interpessoal pode
impactar o secretario executivo em suas areas de atuagdo, pois traz dificuldades nao apenas em
seus relacionamentos internos, mas também externos, o que afeta diretamente a produtividade

de uma organizagao.

2.2 Comunicac¢ao Nao Verbal

Segundo o CICEM (2017), em 1872, o cientista Charles Darwin, muito conhecido pela
obra “A origem das espécies”, publica o livro “A expressdo das emoc¢des no homem e nos
animais”, onde ele pioneiramente afirma a universalidade das emog¢des no homem e nos
animais, mas logo € questionado por antropologos afirmando que as emogdes eram criagdes
culturais. Mais tarde em 1954, Paul Ekman realiza investigagdes cientificas em diferentes
regides incluindo uma tribo nativa que nunca teve contato com a civilizagdo e conclui que as
expressoes faciais das emogdes humanas sao de fato universais.

Estes estudos tém sido popularmente conhecidos como comunicagdo nao-verbal. Como
nos assegura Nogueira e Farias (2013, p.118), o corpo ¢ um objeto de estudo que vem sendo
cada vez mais pesquisado por diversos autores de variadas areas do conhecimento. [..] E como
objetivo destas, apresentam o corpo como sendo a expressao da linguagem nao-verbal, que
pode dizer muito acerca dos individuos e de sua forma de se comunicar.

Como afirma Nogueira ¢ Farias (2013, p.115) “Em geral, quando se reporta a
comunicacdo ndo-verbal se esta se referindo ao visual presente na maneira de as pessoas se

vestirem e nos comportamentos gestuais". Ou seja, a comunicagdo nao verbal se da por meio
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da expressdo facial, postura corporal e aparéncia de um determinado individuo que transmite
uma mensagem para alguém.

No entanto, estudos como o de Albert Mehrabian, de acordo com Senna (2021)
demonstram que quando ha uma incongruéncia entre a comunicagdo verbal e ndo verbal, ha
uma contaminacao na forma que o receptor interpreta a mensagem e isso afeta a comunicagao.

De acordo com Medeiros e Hernandes:

a postura profissional revela muito sobre o individuo, exige dele uma atengo a sua
expressdo corporal e ao vestuario, por que reflete na comunicag¢do ndo verbal, que
muitas vezes ndo ¢ percebida, porém influenciado na comunicagdo de forma positiva
ou negativa. (MEDEIROS; HERNANDES, apud OLIVEIRA; BENTO,2016, p.77)

Portanto, a comunicagao nao verbal, traz implicagdes ao processo de comunicagio, uma
vez que a depender das expressdes faciais, corporais ¢ da forma de vestir-se, uma mesma
mensagem transmitida através de diferentes individuos serd interpretada de maneiras diferentes
e isso tanto pode ser positivo quanto negativo a depender do contexto.

Diante dessa perspectiva, ¢ viavel que a comunicagdo ndo verbal tenha uma certa
influéncia no profissional de secretariado, dada a sua convivéncia no ambiente organizacional,
0 mesmo tera situagdes que requerem um maior cuidado ao se relacionar ou compartilhar algo.

Corroborando com isso, Lunardelli (2021, p.12) destaca que “despertar ~ confianca,

credibilidade, de forma amigével, colaborando para a devida apropriagdo dos recursos

informacionais demandados pelos usudrios, depende de como o corpo transmite aquilo que

se tenciona comunicar.” Portanto, € necessario o reconhecimento do papel da linguagem nao
verbal, para os secretarios e secretarias que objetificam ter uma boa comunicacio e construir
boas interacdes no ambito organizacional.

Os gestos, expressoes e posturas sdo alguns dos elementos que compdem a comunicagao
ndo verbal. De acordo com Senna (2023), existem nove maneiras diferentes de se expressar sem
falar e sdo estas, as expressdes faciais, gestos como acenar ou indicar algo, a postura corporal,
a paralinguagem que se refere ao tom da voz, a proxémica que se refere ao espaco pessoal, 0
olhar, o toque que ¢ utilizado até mesmo por politicos para transmitir poder, A aparéncia de
roupas, cores ¢ estilos e os artefatos que sdo os simbolos especificos que definem a que grupo
de pessoas um determinado individuo pertence.

Este conjunto de elementos que caracterizam a comunicagdo ndo verbal interfere na

percepgao geral das pessoas e o conhecimento desses elementos e a forma como utilizar pode
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ser fator decisivo para o sucesso ou insucesso de um profissional dentro de seu ambiente de

trabalho.

2.3 O Profissional de Secretariado Executivo e a Comunicac¢io nio verbal

O profissional de Secretariado Executivo com o passar do tempo foi se mostrando cada
vez mais apto a tomar decisdes sem supervisdo direta e que afetam positivamente toda a
organizacao, como ¢ colocado por Hepp e Martins (2009,p. 29) “O novo perfil da secretéria ¢
reconhecido por ser uma profissional ativa, habilitada a assumir fun¢des administrativas, tendo
iniciativa e tomando decisdes, muitas vezes, sem supervisao direta.”

A relacdo da comunicacdo nio verbal com a profissdo, sucede de que, “a gestdo da
informagdo na organizacdo através da profissional de secretariado executivo e sua forma de
comunicar-se resultaram numa ligagdo positiva entre o executivo e os demais profissionais da
empresa.” (HEPP, MARTINS 2009, p.29)

Em vista disso, como agente comunicacional, responsavel na maioria das vezes por
repasses e gerenciamentos de informagdes, o secretario ou secretaria executiva, precisa deter
certos conhecimentos e habilidades no que tange sua sensibilidade de receber e repassar as
informacdes de forma coerente aos individuos na organizagao.

Segundo Oliveira e Bento (2016, p. 77), “O profissional de secretariado se comunica o
tempo todo, a comunicagdo verbal e ndo verbal, estdio em sincronia, essa comunicacdo ¢
percebida através de palavras, expressdes faciais, gestos, postura e vestuario.” Dessa forma,
fica evidente a relacdo do secretario executivo com comunicacdo nao verbal e a
indispensabilidade do exercicio da mesma para melhora em seus processos de trabalho.

Ainda, segundo Nogueira e Faria (2013, p.111) “a linguagem nao-verbal tem se
mostrado reveladora. Sua compreensdo constitui um importante veiculo informativo e
integrativo na composi¢do das estratégias comunicativas”. Utilizando-se do saber desse
recurso comunicacional, a comunicacdo nao verbal pode possibilitar ao profissional de
secretariado o alcance de posicdes estratégicas no mercado.

Diante disso, os secretarios e secretdrias devem estar cientes destas questdes, pois ¢
compreendendo a comunicagdo ndo verbal, que os futuros profissionais serdo preparados a
compreender um mundo que envolve a imagem, postura € como esta implica em algo positivo

ou negativo diante do repasse de uma mensagem.
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3 METODOLOGIA

Sendo uma pesquisa exploratoria e descritiva, o estudo busca compreender a relagao da
comunicac¢do ndo verbal e sua influéncia sobre o profissional de secretariado em suas areas de
atuacdo. Segundo Gil (2002), esse tipo de pesquisa permite ao investigador fazer indagagdes
diretas aos investigados para que por meio de “analise e testes quantitativos”, se possa obter
informagdes, tratd-las e trazer uma conclusao dos dados.

A abordagem utilizada no estudo foi a pesquisa quali-quantitativa conforme como
apresenta Knechtel (2014, p. 106), “[...] interpreta as informagdes quantitativas por meio de
simbolos numéricos e os dados qualitativos mediante a observagao, a interagdo participativa e
a interpretagao do discurso dos sujeitos (semantica)”. (KNECHTEL, 2014, apud RODRIGUES;
OLIVEIRA; SANTOS, 2021, p.168).

Juntamente com a técnica de coleta de dados por meio do questionario, essa técnica
permitiu praticidade na formulagao, envio rapido, feedback de respostas e andlise dos dados. O
questionario pode ser definido “como a técnica de investigacdo composta por um nimero mais
ou menos elevado de questdes apresentadas por escrito as pessoas, tendo por objetivo o
conhecimento de opinides, crengas, sentimentos, interesses, expectativas, situacdes vivenciadas
etc.”. (GIL,1999, p. 128)

Para medir a percep¢do dos sujeitos da pesquisa (grupo de discentes do periodo de
2019.1 a 2022.2) diante de suas propriedades e experiéncias adquiridas, utilizou- se a escala de
Likert, onde Cunha descreve como sendo “composta por um conjunto de frases (itens) em
relagcdo a cada uma das quais se pede ao sujeito que esta a ser avaliado para manifestar o grau
de concordancia desde o discordo totalmente, até ao concordo totalmente”.(CUNHA,
2007,p.24) dada a sua facilidade de aplicagdo nas perguntas do questionario e ser um objeto
simples de responder.

A amostra foi obtida por meio do uso do questiondrio, com o universo de 30% dos
discentes do quantitativo de 374 discentes, regularmente matriculados, com 114 respostas.
Onde o questiondrio foi repartido em 3 (trés) partes, sendo que a primeira parte busca identificar
aspectos do perfil dos individuos investigados (faixa etaria, género, segmento que atua e
cargo), a segunda, levantar dados do grau de conhecimento sobre a Comunicagao nao verbal no
ambiente de trabalho e como pode influenciar no desempenho profissional do secretario ou

secretdria executiva. Na terceira parte, além de gerar questionamentos que tendem para uma
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reflexdo, ela traz o fecho da importancia da comunicag¢do ndo verbal e do desenvolvimento
dessa habilidade no meio corporativo profissional.

Para anélise da dados, o suporte quantitativo foi utilizado para interpretacao dos dados
e informagdes coletadas, por meio de graficos, gerados no google forms e utilizados na
tabulacao dos questiondrios. . Assim, este instrumento facilitara a compreensao dos dados bem
como a sua interpretagdo que sera feita através da andlise de dados obtidos e do referencial
teorico apresentado

O procedimento de triangulacdo de dados foi utilizado para a compreensdo dos dados,
pois permitiu atingir distintas populagdes (idade, sexo), distintas percepcdes teoricas e os dados
coletados em momentos, locais ou pessoas diferentes. De acordo com Zapelli e
Ghisifeuerschiitte (2015, p.247) relata que a triangulacdo de dados propde o uso de diferentes
fontes de dados sem métodos diferentes.

Para o tratamento de uma questao de resposta de pergunta aberta, contida no formulario,
foi utilizado a Word Cloud (Nuvem de Palavras), utilizada para fins de demonstrar quais as
palavras chaves ditas a respeito sobre suas percepgdes a respeito da comunicagao estao atreladas
ou nao ao sucesso do profissional de secretariado. Onde segundo Lovato (2015, p. 63), a nuvem
de palavras apresenta de forma visual ¢ intuitiva, quais as palavras mais relevantes na atividade
analisada na criacdo do texto do discente. Como forma de ilustrar a amostra pesquisada dos

sujeitos da pesquisa a seguir.

4 ANALISES E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Neste capitulo sdo descritos os resultados da pesquisa, a partir dos dados obtidos neste
estudo, aplicados aos discentes do secretariado Executivo da Universidade Federal de
Pernambuco. Sabe- se que o objetivo geral ¢ compreender a relagcdo da comunicagdo nao verbal

e sua influéncia sobre o profissional de secretariado em suas areas de atuagdo.

4.1 Caracterizaciao da amostra
A primeira parte do questiondrio compreendeu a identificacdo do perfil dos discentes,
na amostra pesquisada, 45,6% dos respondentes possuem entre 18 e 23 anos, o que indica um

perfil relativamente jovem matriculado no curso de Secretariado Executivo da UFPE.
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Esse fator pode estar atrelado a um maior percentual dado em fungdo da grande
concentracao de jovens recém-formados no ensino médio, buscando seu primeiro contato com
a universidade, ap6s a sele¢dao do sistema de selecao unificada (SISU). Conforme Moreno e
Soares (2014, p.1), relata que o ingresso no ensino superior ¢ motivo de alegria para muitos
alunos recém-saidos do ensino médio. Porque eles trabalharam muito para garantir um lugar no
espaco universitario e superar as barreiras sociais de aceitacao.

Dentro desta amostra, também pode ser percebido que 36% possuem idade entre 24 ¢
30 anos e 14,9% possuem entre 31 e 40 anos. Por fim, com relacdo aos intervalos de idade,
acima de 55 anos, a amostra conta com apenas 1,8%, representando também uma camada
importante da sociedade, geralmente composta por individuos que buscam se reinventar para
inser¢do ou reinser¢ao no mercado de trabalho, como pode ser percebido por meio do Grafico

1 abaixo:

Grifico 1 - Percentual da idade dos participantes

@ Entre 18 e 23 anos

@ Entre 24 e 30 anos
Entre 31 e 40 anos

@ Acima de 55 anos

@ 42 ANOS

@® 48

Fonte: Dados da pesquisa (2023)

Por meio do grafico 2, abaixo, pode ser identificado também o predominio do sexo
feminino dentre o corpo discente do curso de graduacdo se Secretariado Executivo na
Universidade Federal de Pernambuco: onde 76,3% dos respondentes sdo do sexo feminino.
Esse fato corrobora com o perfil da profissio do Secretariado Executivo no mercado
profissional, como aponta Ribeiro (2019, p.5) “sendo Secretariado Executivo majoritariamente

feminino, imagina-se que as mulheres ocupem os espagos mais representativos no curso.
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Grifico 2 - Percentual do sexo dos participantes

@ Masculino

@® Feminino

@ Outros

@ Prefiro nao informar

Fonte: Dados da pesquisa (2023)

Comparado ao publico feminino, apenas 22,9% sao do sexo masculino, que buscam na
maioria das vezes a equiparidade de género na profissdo, e 1,8% se identificaram com outros.
Relatado por Bittencourt e Mendes (2022, p.1), Devido a predominancia do sexo feminino, no
campo profissional e no ambiente académico do secretariado Executivo, os discentes do sexo
masculino enfrentam desafios especificos — como quebrar possiveis esteredtipos edificados
historicamente sobre essa profissao.

Por meio da anélise dos dados acima, pode-se dizer, que o perfil geral dos discentes que
compdem a amostra, da Graduagdo de Secretariado Executivo da Universidade Federal de
Pernambuco, é formado por jovens de 18 a 23 anos, com predominancia do sexo feminino.

Por meio do gréfico 3, abaixo, foi exposto o grau de escolaridade dos discentes, onde
demonstrou 12,3% dos respondentes que constitui a amostra, possuem o superior completo, e
optaram por uma segunda entrada em secretariado como uma segunda graduagao. Como pode

ser percebido por meio do Grafico 3 abaixo:

Grifico 3 - Percentual do grau de escolaridade

@ Médio completo

@ Técnico incompleto
@ Técnico completo

@ Tecnodlogo incompleto
@ Tecndlogo completo
@ Superior incompleto
@ Superior completo

Fonte: Dados da pesquisa (2023)
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Nota-se no grafico acima, onde na amostra pesquisada, pode observar-se que 71,9%,
tém o ensino superior incompleto, demonstrativo de que a maior parte dos discentes ainda estao
com o curso em andamento. Apenas 14,9% tém ensino médio completo, por serem recém-
saidos do ensino médio, obtiveram a primeira entrada na universidade, e ocupam seus primeiros
periodos na universidade como sera abordado na préxima secao.

Por meio do grafico 4, demonstra que grande parte do percentual de entrada na
universidade € de 41,2%, com entrada entre 2019.1 a 2020.1 antes do periodo pandémico, e que

estdo se encaminhando para o final da graduacdo. Conforme grafico abaixo:

Grafico 4 - Percentual dos periodos de entrada

@ Anterior a 2019.1
@® 2019.1 2 2020.1

2020.2 a 2021.2
@ 2022.1a2022.2

Fonte: Dados da pesquisa (2023)

No grafico acima, constata que 23,7% tém sua entrada entre 2022.1 a 2022.2, os recém
chegados a graduagdo de secretariado, atualmente no primeiro e segundo periodos, onde os
mesmo estdo tendo os primeiros contatos com as disciplinas e a vida académica. Ja 23,9% da
amostra pesquisada, demonstram que estd em periodos anteriores a 2019.1, uma parcela dos
discentes que estdo encaminhados para o final do curso e por fim 9,7% entraram entre 2020.2
a2021.2.

Esta parcela de discentes que entraram em 2020.2 a 2021.2, no periodo pandémico,
vivenciaram experiéncias, onde o uso das mascaras e o distanciamento das pessoas, submeteram

os individuos a uma maior concentracao de uso da comunicagdo ndo verbal em aspectos onde
a comunicag¢ao oral, ndo era bem entediada recorrer-se a elementos nao verbais, era uma op¢ao.

Por meio da anélise dos dados acima, mesmo o percentual de maior concentracao sendo

de discentes ingressantes vindo do ensino médio, ¢ importante ressaltar que ainda possui uma

camada de individuos que observa no secretariado como sendo uma nova oportunidade de
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ensino e qualificacdo profissional, e ainda que o perfil dos discentes, na amostra pesquisada

conta - se com existe um maior percentual de discentes com as entradas de 2019.1 a 2020.1.

4.2 Analise da comunicaciio ndo verbal e suas implicacdes ao Profissional de Secretariado

Schelles (2008, p.6) refor¢a que as instituigdes, seus lideres e equipes devem afirmar
seu interesse na linguagem ndo-verbal para reforgar ideias, expressar emogdes, promover
relacionamentos interpessoais e facilitar a compreensao dos objetivos de negdcios. Diante essa
perspectiva, quando perguntados sobre a comunicacao nao verbal, seu significado, e se a mesma
ajuda o profissional de secretariado a estabelecer e a manter uma relagdo interpessoal e na

organizagdo conforme grafico 5 abaixo, os participantes da pesquisa responderam que:

Grafico 5 - A relagdo entre comunicagdo nao verbal e interpessoal

@ Discordo totalmente
@ Discordo parcialmente
Nem concordo, nem discordo
@ Concordo parcialmente
@ Concordo totalmente

Fonte: Dados da pesquisa (2023)

Nota-se no grafico acima, que em sua maioria concorda que a comunicacao ndo verbal
ajuda a manter uma boa comunica¢do interpessoal, pois a mesma reforca mecanismos de
comunicacdo que podem ser usados a seu favor, quando os individuos de determinada
organizacao, tem o cuidado de transmitir uma mensagem em conjunto com a linguagem nao
verbal para fim de entregar uma coeréncia na comunicagao, fazendo a fluida e eficaz.

Em consonancia com os respondentes que optaram por concordar “totalmente”, 70,2%,
Schelles (2008, p.6) [..] € exigida uma coeréncia entre a comunicagdo nao verbal e as relagdes
interpessoais, enquanto ndo houver essa coeréncia, pode ocasionar de ser um dos elos de
fragilidade da organizac¢do. Ja4 em consonancia com a percentual de discentes que concordaram

“parcialmente”, 23, 3%, a mesma revela que had uma possibilidade de ndo se encontrara a
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"sincronia” na comunicagao e na simultaneidade da linguagem verbal e ndo verbal, pois tudo
relacionado as relagdes humanos e a percepgao exige uma maior dificuldade de compreensao.
Tendo em vista que o primeiro objetivo especifico desta pesquisa (identificar os
principais elementos da comunicagdo ndo-verbal) a segunda e terceira questdo, relaciona-se
entre si, apresentando os seguintes questionamentos aos discentes: Vocé sabe que ¢
comunica¢do nao verbal ou interpessoal? Vocé€ possui conhecimentos de todos os tipos de
comunicacao nao verbal?
A fim de compreender se os respondentes, entendem os conceitos e teorias do assunto e
se os mesmos t€ém o conhecimento acerca dos tipos de comunicagdo ndo verbal. Como

demonstra o quadro 01 os participantes da pesquisa responderam que:

Quadro 1- Comunicagdo ndo verbal e interpessoal

Percentual Das Vocé sabe que ¢ comunicac¢iio nao verbal ou interpessoal?
respostas: (Alternativas)
90,9% Afirmaram que a comunicagdo ndo verbal se da por meio de expressoes

faciais, gestos, contato visual, postura.

66,9% Afirmaram que a comunicagao interpessoal permite a troca de
informagdes entre duas ou mais pessoas de maneira verbal ou ndo verbal.

5% Responderam que a comunicagdo interpessoal diz respeito a pessoas que
acena com a cabega ou faz gestos para dar instrugoes

2,5% Responderam que a comunicagdo ndo verbal refere-se a todas as formas
de comunicagdo baseadas na fala entre duas ou mais pessoas

Percentual das Vocé possui conhecimentos de todos os tipos de comunicagio niao
respostas verbal? (Alternativas)
93% Afirmaram que sdo tipos de comunicacdo ndo-verbal os gestos,

expressdes e posturas;

53.5% Afirmaram que Aparéncia de roupas, cores e estilos.
14% Responderam que as interagdes nas redes sociais
7% Responderam que a escrita e oralidade poderiam ser definidas como

um tipo de comunicagao nio verbal;

2.6% nao souberam informar

Fonte: Dados da pesquisa (2023)
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Nota-se que a maioria dos respondentes identificam o significado da comunicagdo nao
verbal e a comunicagdo interpessoal, quando questionados de suas caracteristicas(tipos). Por
meio desses resultados expressivos, que a amostra traz, observa-se que os discentes de
secretariado, compreendem do que se trata o universo da comunicagdo nao verbal e a relagao
interpessoal conforme o quadro 1. E o quanto esses dados refletem a importancia de se estudar
a tematica da pesquisa, para que os futuros profissionais, tenham maior propriedade sobre, e
desenvolver técnicas que facilitem a pratica, e sejam conscientes de que ha um fator de
influéncia em certos aspectos.

Conforme, Oliveira e Bento (2016, p.77) “O profissional de secretariado se comunica o
tempo todo, a comunicagdo verbal e ndo verbal, estio em sincronia, essa comunicagdo ¢
percebida através de palavras, expressoes faciais, gestos, postura e vestuario.” Portanto, além
dos autores que corroboram com a discussao de que se deve ter uma coerente entre as duas
formas de comunicagdo, principalmente no que tange a vida profissional dentro da organizacao
e sua relagdo com os demais profissionais, os autores reforcam que a comunicagdo nao verbal
¢ conhecida por certos componentes (tipos) esses que a maioria dos discentes levantaram em
questdo como sendo as principais caracteristicas gerais.

Neste caso, elementos como gestos, expressdes e posturas e as subcategorias como a
aparéncia de roupas, cores e estilos, s30 na maioria das vezes, trazidos como estas
caracteristicas gerais, que fazem parte do universo da tematica.

Questionados, na terceira questdo, sobre a comunicagdo ndo verbal tem pistas ndo
verbais que podem substituir qualquer ato verbal obtiveram-se os seguintes percentuais de
respostas: 60.5% responderam que sim e 39.5% responderam que ndo. Conforme grafico 6
abaixo:

Grafico 6 - Pistas nao verbais e atos verbais

® Sim
® Nao

Fonte: Dados da pesquisa (2023)
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Com base nos dados obtidos observa-se, que mais que a metade dos respondentes,
optaram pela alternativa “sim”, isso implica que grande parte dos respondentes, tem consciéncia
de que a comunicagdo nao verbal fornece pistas ndo verbais que podem ser utilizadas sem
nenhum elemento da comunicagdo verbal.

Exemplos, podem ser substituidos ao se despedir, indicar algo, olhar, cumprimentar,
sorrir, entre outros, sejam eles conscientes ou inconscientes. Segundo Darodda, Santos e Pinto
(2021 p. 3) embora a” comunicacgdo verbal seja mais consciente a comunica¢do nao-verbal se
expressa na maioria das vezes sem que estejamos de fato conscientes do que se estd sendo
emitido.

Nesta perspectiva, até¢ onde esses atos sao feitos conscientemente, pelo fato de que na
maioria dos casos, as expressdes corporais e gestos, sofrerem oscilagdes mesmo sem que o
individuo ndo tenha noc¢do do que estd ocorrendo. Diante de um quantitativo significativo de
39,5% responderam que ndo, ele ndo substitui, os autores ainda demonstram que a comunicacao
verbal” ¢ muitas vezes refor¢ada ou substituida por inumeros sinais nao-verbais que sao
emitidos através do corpo, sem que sejam notados ou intencionados.”

Os autores corroboram ao dizer que os sinais verbais, podem ser substituidos pelo ndo
verbais, confirmando a hipdtese do grupo maior, mas que isso acontece na maioria das vezes,
de forma inconscientemente.

Quando questionado para os futuros profissionais de secretariado executivo, se eles
como futuros profissionais de secretariado acreditam que estudar a comunicagio ndo verbal é

importante para a construgdo dos saberes na area de pesquisa do curso de secretariado. 99.1%

optaram pela opcao que sim e apenas 0,9% optaram por ndo. Conforme grafico 7 abaixo:

Griafico 7 - A importancia da comunicagdo como um saber

® Sim
® Nao

Fonte: Dados da pesquisa (2023)
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Sobre essa tematica, analisando os dados, pode se dizer, que esse resultado expressivo
se da pelo fato de os futuros profissionais de secretariado compreenderem a importancia de se
comunicar da melhor forma possivel, utilizando de formas, jeitos, e caminhos que levem a uma
melhor comunicagao.

E importante relembrar a comunidade académica que existe mais de uma forma de
comunicagdo, € que as mesmas sao complementares e que auxiliam o profissional a obter uma
comunicacdo mais eficiente e atingir um objetivo que ¢ ser entendido, expressa-se melhor,
juntamente com o conjunto entre imagem, postura e gestos.

No que se refere a Construcao do Saber sobre a comunicagao ndo verbal na profissao de
secretariado executivo, ainda possuem um quantitativo menor em relagdo artigos construidos
onde a tematica ¢ um subtdpico do tema central que ¢ a comunicagdo verbal como forma
principal de comunicagao eficiente.

Portanto, o presente estudo, demonstra em um percentual expressivo que € 99,1% dos
discentes, ter interesse sobre a temadtica e que a mesma ¢ importante para a construgcdo dos
saberes da area.

A fim de responder ao segundo objetivo especifico (como a comunicagdo nao-verbal
pode ser utilizada pelo secretario executivo no estabelecimento de uma postura profissional
requerida.

A questdes 7 e 8 tiveram como objetivo analisar se saber administrar os sinais verbais
pode ser uma estratégia imprescindivel para o desempenho profissional de secretariado
executivo 74.6% responderam concordar totalmente; 21.1% responderam que concordam
parcialmente; 3.5% apontaram nem concordar nem discordar e apenas 0.9% afirmou discordar

totalmente. Conforme grafico abaixo:

Grifico 8 - A comunicacao nao verbal como estratégia

@ Discordo totalmente
@ Discordo parcialmente
Nem concordo, nem discordo
@ Concordo parcialmente
@ Concordo totalmente

Fonte: Dados da pesquisa (2023)
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Vé-se que mais da metade dos respondentes acreditam que a boa administragdo desses
componentes ndo verbais ¢ ndo apenas imprescindivel ao desempenho do profissional ao lidar
com conflitos ou negociagdes como também pode ser utilizado como recurso estratégico dentro
do mercado numa entrevista de emprego ou enquanto assessor, gestor, consultor e
empreendedor na apresentagdo de um determinado servigo ou produto.

Em consonancia com o grafico 8, o grafico a seguir, teve como base, a possibilidade de
confirmar a hipdtese de que além de saber administrar os sinais, como uma estratégia para
melhorar o desempenho, o quanto esse recurso comunicacional, pode fazer com que ocupem
posicdes estratégicas dentro domercado onde 75,4% responderam que sim, 20,2% responderam
que ndo tinham certeza e 4,4% nao. Conforme o grafico 9 abaixo:

Griafico 9 - A comunicagao nao verbal como recurso comunicacional
® Sim

@® Nao
Nao tenho certeza

Fonte: Dados da pesquisa (2023)

Portanto, ¢ interessante para o profissional de secretariado executivo a busca de se
aperfeicoar em sua linguagem silenciosa uma vez que a comunicac¢do nao verbal abrange nao
apenas situacdes do cotidiano, mas praticas que envolvem a empresa como um todo. E estar
atentos a essas causas e efeitos, podem proporcionar ao individuo, um fator de diferenga dos
demais.

Buscando responder como movimentos repetitivos podem afetar o profissional foram
elaboradas duas questdes sendo uma focada nos movimentos repetitivos € muito comuns no
ambiente de trabalho e a outra com foco na apresentacdo de uma palestra, conforme o quadro

3 abaixo mostra:
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Quadro 2 - Comportamentos nao verbais

Existem comportamentos ndo verbais (movimentos “automaticos”: apertar e
desapertar a caneta ou tampa, tirar, e mexer no cabelo a todo instante sao

Percentuais das alguns dele) que devem ser evitados no processo de comunicacio, e que
respostas influencia no dia a dia do secretario executivo?
83.3% Responderam que sim - acaba influenciando no processo de trabalho
11.4% Responderam que ndo - acaba influenciando o processo de trabalho
0.9% Em apresentagdes, desviam a atengdo do publico para os "tic nervosos" e

ansiedades, ficando o tema em segundo plano.

0.9% Sim e ndo dependendo do toque que a pessoa tiver
0.9 Depende, tem horas que sim e horas que ndo
0.9% Certos gestos repetitivos ndo influenciam no desempenho do trabalho. A ndo ser

que tais gestos sejam considerados como codigos, ai sim pode influenciar o
trabalho corporativo.

0.9% Talvez

0.9% Depende, as vezes estes atos podem estar ligados a algum problema com
ansiedade, por exemplo.

Fonte: Dados da pesquisa (2023)

Ja esses movimentos em dinamicas, palestras, reunides, questionados a respeito dos
movimentos repetitivos e inconscientes, serem ou nao atos prejudiciais no processo de
comunicacao ndo verbal, na amostra pesquisada, percentuais como 50,9%, dos respondentes,
concordaram totalmente, ja 34, 2% concordaram parcialmente, no que os dados do quadro 3 e

o grafico 10 abaixo implicam?
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Grafico 10 - Movimentos repetitivos e inconscientes

@ Discordo totalmente

@ Discordo parcialmente

@ Nem concordo, nem discordo
@ Concordo parcialmente

@ Concordo totalmente

Fonte: Dados da pesquisa (2023)

Vé-se nas duas situagdes que mais da metade dos respondentes afirmam que tais
movimentos podem afetar os processos de trabalho bem como a apresentagao de uma palestra.
No entanto, na primeira situa¢do houve um maior niimero de respostas afirmativas indicando
que no local de trabalho esses movimentos repetitivos podem ter um impacto podendo
incomodar e tirar a concentragado e o foco.

Procurando saber se o estilo das vestimentas tem influéncia na percepgdo geral das
pessoas em relagdo a sua competéncia como profissional, foi questao que estilo pode trazer uma
impressao geral de maior profissionalismo. 86% responderam que o estilo que melhor transmite
isso ¢ o classico com cores neutras e pecas formais 8.8% afirmaram que o estilo criativo com
uma mistura de cores, formas e texturas transmite isso e apenas 5.6% responderam que o estilo
casual ou esportivo com roupas mais soltas e frescas poderiam transmitir isso, conforme grafico

11 abaixo:

Grafico 11 - A vestimenta e sua influéncia

@ Classico (cores neutras e pegas
formais)

@ Casual / esportivo ( roupas mais soltas
e frescas)

@ Criativo (mistura de cores, formas e
texturas)

Fonte: Dados da pesquisa (2023)
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Observa-se, que o percentual de 86% dos respondentes, por acreditarem que a profissao
de secretariado, requer certa formalidade, elegeram o estilo classico, como sendo o principal.
Formalidade essa, que Farias (2020, p.3) salienta que se torna oportuno adotar roupas pautadas
no cuidado e na elegincia para a expressao pessoal e profissional, o que também esta
relacionado a cultura e a filosofia da empresa.

Portanto, ¢ importante se adequar ao ambiente de trabalho, e principalmente suas regras
de vestimenta, para que passe a mensagem certa, em relacdo a sua competéncia profissional. O
conhecido Dress code, uma ferramenta de fortalecimento de imagem, traz para o profissional
de secretariado opg¢do, guias a se seguir quando se trata no quesito se vestir de maneira correta.
A autora novamente, faz um gancho e traz que ¢ importante o cédigo de vestimenta, para as
organizagdes em geral, até que ponto a roupa contribui para aspectos da imagem e da constru¢ao
de mensagens ndo verbais.

Por fim, é perceptivel que aspectos como a vestimenta e o comportamento podem
repassar uma mensagem tanto positiva quanto negativa, a depender do individuo que o vé, e
como o interpreta.

A fim de responder ao terceiro objetivo (a comunicacao ndo-verbal pode ser aprimorada
pelo secretario executivo para melhorar sua imagem profissional e alcancar melhores resultados
em suas atividades. Questionados sobre se a comunicagdo ndo verbal pode interferir na imagem
do secretario e se a mesma ¢ algo a ser desenvolvido e praticado no ambiente corporativo
podendo ser fator decisivo para o sucesso ou insucesso. Os participantes da pesquisa

responderam conforme grafico 12 abaixo:

Grafico 12 - A comunicagdo nao verbal e o fator imagem

@ Discordo totalmente
@ Discordo parcialmente
Nem concordo, nem discordo
@ Concordo parcialmente
@ Concordo totalmente

Fonte: Dados da pesquisa (2023)
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Observa-se que o fator imagem, 74.6% concordam totalmente, por terem a percepcao,
de como a comunicagdo verbal pode implicar em resultados, tanto positivos quanto negativos,
seja através dos comportamentos, gestos e vestimenta. A imagem profissional de secretariado
esta atrelada a um individuo formal, bem relacionado, que domina a comunicagdo, seja ela
verbal ou ndo. Corroborando com isso, Fortes (2012, p. 24) aborda que imagem, consiste na
aparéncia profissional em termos de vestimenta, limpeza, boas maneiras e etiqueta,
comportamento pessoal e comunicacao eficaz.

Mesmo com 21.1% concordando parcialmente, € a comunica¢do ndo verbal e a imagem
ndo ser uma realidade absoluta, ¢ significativo o como o cuidado com a comunicagdo nao
verbal, tem influéncia sobre o profissional, pois os mesmos, estd buscando por formas que
facilitem e que promovam um melhor entendimento de si para os demais.

Segundo Fortes (2012, p.58), para finalizar a questdo da comunicagdo ndo verbal esta
relacionada com a imagem do profissional de secretariado, revela que “trabalhar para se criar
uma imagem organizacional ou pessoal sem maculas deve ser a prioridade de todos os que
almejam alcancar o sucesso e manté-lo.”

No que tange saber de aspectos de sucesso ou insucesso, os dados obtidos demonstram
que 45.6% responderam concordar “totalmente” que a comunicagdo ndo verbal pode ser um
fator de sucesso ou ndo. A comunicacao nao verbal expressada através da postura, de acordo
com Fortes (2012 p.30) que a postura vai de encontro com a nossa imagem e, neste sentido, o
profissional deve adequar o seu comportamento a sua area de trabalho, e conhecer e seguir as

regras do ambiente de trabalho ¢ essencial para o sucesso. Conforme grafico 13 abaixo:

Grafico 13 - A comunicagdo nao verbal e o fator imagem

@ Discordo totalmente
@ Discordo parcialmente
Nem concordo, nem discordo
@ Concordo parcialmente
@ Concordo totalmente

Fonte: Dados da pesquisa (2023)
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Aspectos como a imagem, postura, vestimenta e gestos, sao caracteristicas, formas da
comunicacdo nado verbal, que podem ter impacto nas organizagdes em suas relacdes. A
vestimenta, assim como a postura e comportamento, € um fator de sucesso ou insucesso dentro
da organizacdo. Em consonancia disso, Souza (2020, p.9) a vestimenta ¢ se mostrar por meio
da comunicacdao ndo verbal um profissional sensato que,” de forma subliminar deseja obter
sucesso.”

Em contrapartida 41.2% concordaram “parcialmente”, demonstrando que pode ou ndo
ser um fator, mas que limitadamente vé essa relacdo de forma absoluta, podem até concordar
com o questionamento, mas por falta de indicadores que comprovem veracidade, optaram pela
parcialidade.

Para observa-se com mais notoriedade, as discursivas dos discentes de secretariado,
buscou-se compreender como os futuros profissionais compreendem a comunicagdo nao-verbal
como fator de sucesso ou insucesso para o secretariado executivo através da nuvem de palavras,

conforme a figura 1 abaixo:

Figura 1 - Palavras mais recorrentes nas discursivas dos discentes

Fonte: Dados da pesquisa (2023)

Nota-se que as palavras giram em torno das questoes referentes a comunicagao, fator de
sucesso, secretariado, imagem, carreira entre outros. Fator que chama a atengdo € que a palavra
verbal estd como um dos centros de mais discussdes, percebe-se que a construgdo de ensino

esta atrelada somente a comunicagao oral como mecanismo de se comunicar eficazmente.
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Outro ponto a se destacar esta relacionado ao fator de sucesso, corroborando com as
hipdteses levantadas que a comunicacao ndo verbal, pode sim ser um fator de sucesso ou vice-
versa.

Vé- se também que as palavras profissional de secretariado, ganha destaque, pela
importancia de se obter conhecimento acerca da tematica e qual a sua relagdo. Nesse contexto,
vé-se o interesse do profissional de secretariado acerca da teméatica de comunicagdo, € como a
mesma pode ser um fator de sucesso. Em consonancia com isso, Sena, Leal e Sena (2010,
p.786), sugere que independente da formag¢do a comunicacdo ndo-verbal é um fator de

importancia para a efetividade comunicativa.

5 CONSIDERACOES FINAIS

A partir dos resultados obtidos, o objetivo geral do estudo buscou entender a relacdo da
comunicacao nao-verbal e sua influéncia sobre o profissional de secretariado executivo em suas
areas de atuacdo. Os procedimentos adotados permitiram viabilizar o alcance do objetivo deste
trabalho, ¢ demonstrou a sua perceptivel importancia para a area secretarial, o quanto a
comunicacao ndo verbal influéncia ou nao o profissional de secretariado.

Por meio da anélise dos dados coletados, foi possivel identificar que a atualizacdo do
perfil secretarial traz a importdncia do bom relacionamento interpessoal dentro das
organizacoes e que esta relacdo ¢ influenciada pela comunicac¢ao nao-verbal, isto €, quando a
postura, vestimenta e expressoes ndo condizem com as falas verbais dentro de um determinado
contexto hd uma comunicagao ineficiente que afetara o profissional no desenvolvimento de suas
atribuigoes.

Os dados apontam que a comunicagdo ndo verbal, assim como qualquer outra
competéncia deve ser desenvolvida, e ao coloca-la em pratica, podendo ser utilizada como uma
estratégia de recurso comunicacional, a fim de se obter posigdes estratégicas no mercado, o
reconhecimento da imagem profissional e chave para o sucesso ou insucesso na organizagao.

Cabe destacar ainda, a importancia do dominio de uma boa comunicagdo verbal e ndo
verbal para o alcance dos objetivos organizacionais. Como limitacdo de pesquisa, nem todos
que tiveram acesso ao questionario o responderam limitando a pesquisa a uma porcentagem
minima em relagdo ao total geral dos estudantes de Secretariado Executivo da Universidade
Federal de Pernambuco além do fato de o questionario em questdo nao ter sido aplicado aos

estudantes de mesma graduagdo em outras instituigdes de ensino.
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O estudo pode contribuir para a formacao académica, ndo s6 a area de Secretariado

Executivo, mas também areas correlacionadas que se utilizam da comunicacdo, como principal
meio de atingir objetivos. Além de contribuir para a area secretarial com uma tematica que ¢
pouco difundida, a fim de fornecer aporte tedrico e sugestdes praticas, de como se comunicar
eficientemente.

Para futuras pesquisas torna-se interessante que a aplicagdo da pesquisa seja estendida
para estudantes de todas as instituicdes de ensino. Propde-se uma investigacao mais ampla a

respeito do tema em questao para compreender com mais exatidao essa area.
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APENDICES
Roteiro das perguntas:

1 - A comunicagdo ndo verbal ¢ utilizada por pessoas para expressar emogoes e atitudes,
apresentar sua personalidade, fazer uma saudacdo, entre outras coisas. Na sua opinido ela
ajuda o profissional de secretariado a estabelecer e a manter uma relagdo interpessoal na
organizacgao?

J Discordo totalmente

J Discordo parcialmente

° Nem concordo, nem discordo
J Concordo parcialmente
. Concordo totalmente

2 - Vocé sabe o que ¢ comunicagdo ndo verbal ou interpessoal? Se sim quais aspectos
abaixo mais se correspondem a tematica acima.

. A Comunicacdo ndo verbal se da por meio de expressdes faciais, gestos, contato
visual, postura.

o A Comunicagdo interpessoal permite a troca de informagdes entre duas ou mais
pessoas de maneira verbal ou nao

J verbal.

o A comunicagdo nao verbal refere-se a todas as formas de comunicacdo baseadas na

fala entre duas ou mais

J pessoas.

. A Comunicagdo interpessoal diz respeito a pessoas que acena com a cabeca ou faz
gestos para dar instrugdes.

. Nao sei informar

3 - Vocé possui conhecimentos de todos os tipos de comunicagdo nio verbal? Se sim, quais
sdo?

. Gestos, expressoOes € posturas

. Escrita e oralidade

J Aparéncia de roupas, cores e estilos

° Interagao nas redes sociais

. Nao sei informar

4- J4 houve situagdes em que transmitiu gestos e expressdes mal interpretados por seus
colegas ?

. Sim

. As vezes

. Nao

5- Vocé sabia que comunicagdo ndo verbal tem pistas ndo verbais que pode substituir
qualquer ato verbal?

J Sim

. Nao

6 -Vocé, como futuro profissional de secretariado acredita que estudar a comunicagio nao
verbal ¢ importante para a construcdo dos saberes na area de pesquisa do curso de
secretariado?

J Sim

. Nao

7- Em sua opinido, existem aspectos tanto positivos quanto negativos na comunica¢ao nao
verbal, e saber administrar os sinais verbais € o corpo € uma estratégia imprescindivel para
o desempenho profissional de Secretariado?
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Discordo totalmente

o Discordo parcialmente

° Nem concordo, nem discordo
. Concordo parcialmente

° Concordo totalmente

8 - Em sua opinido, assim como qualquer outra competéncia a comunica¢ao nao verbal ¢
algo a ser desenvolvido e praticado no ambiente corporativo podendo ser fator decisivo para
0 sucesso ou insucesso do profissional de Secretariado?

. Discordo totalmente

J Discordo parcialmente

° Nem concordo, nem discordo
. Concordo parcialmente

. Concordo totalmente

9 - A comunica¢ao ndo verbal ¢ uma linguagem onde a transmissao de informagao esta nas
gestuais, comportamentos, posturas que resultam numa determinada imagem seja ela
positiva ou negativa. Na sua opinido, ela implica na imagem do profissional de
Secretariado?

° Discordo totalmente

J Discordo parcialmente

° Nem concordo, nem discordo
. Concordo parcialmente

° Concordo totalmente

10- Seja em dinamicas, palestras, reunides o profissional de secretariado deve estar atento ao
repasse das informagdes. Diante de uma palestra, os movimentos repetitivos e
inconscientes, sao atos prejudiciais no processo de comunicagao nao verbal?
. Discordo totalmente
Discordo parcialmente
Nem concordo, nem discordo
Concordo parcialmente
Concordo totalmente

11 - Vocé, como futuro profissional de secretariado, percebe a utilizagdo da comunicagdo
ndo verbal como recurso comunicacional que pode possibilitar o alcance de posi¢des
estratégicas no mercado ?
o Sim
. Nao
. Nao tenho certeza

12 - Como vocé percebe a comunicagdo ndo verbal como fator de sucesso ou insucesso na
carreira de um secretario executivo?

13 - Vocé precisa saber se portar diante de certas situacdes evitando a mé interpretagdo do
outro.Na sua visdo, existem comportamentos ndo verbais (movimentos “automaticos’:
apertar e desapertar a caneta ou tampa, tirar, € mexer no cabelo a todo instante sdo alguns
dele) que devem ser evitados no processo de comunicagdo, e que influéncia no dia a dia do
secretario executivo?

. SIM - acaba influenciando no trabalho
. NAO - acaba influenciado no trabalho

14 -Na sua opinido, vocé acredita que ¢ importante para o profissional de Secretariado, ter
cuidado com a postura corporal, vestimenta e sua linguagem de gestos?
. Discordo totalmente
J Discordo parcialmente
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° Nem concordo, nem discordo
. Concordo parcialmente
. Concordo totalmente

15- Vocé acredita que o estilo do profissional de secretariado pode influenciar na percepg¢ao
geral em relacdo a competéncia do profissional? Se sim para vocé qual estilo transmite a
sensac¢do de profissionalismo?

. Classico (cores neutras e pegas formais)
. Casual / esportivo ( roupas mais soltas e frescas)
J Criativo (mistura de cores, formas e texturas)
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