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O Secretario € um profissional que assessora aigxectransmite-lhe informacdes e
executa tarefas que lhe sdo confiadas. Atualmedte,é mais simples status para 0s
empresarios e a cada dia vem conquistando mai@cespas instituicdbes por ser
dindmico e pro-ativo, sendo valorizado na &rea adtnativa e nas de comunicacgao,
sistemas de informacédo e educacdo. Hoje, as oeg@i@g buscam ser responsaveis
socialmente e baseando-se nestes aspectos édgatdeegue 0s discentes do curso de
Secretariado Executivo participem de programasogtms sociais e colaborem para a
conscientizacdo do trabalho voluntério dos seudtss através do projeto: “Secretaria
Modelo: Colocando em pratica a responsabilidadeaks@o curso de Secretariado
Executivo da Universidade Estadual de Londrina’l pieposta tem o objetivo de
incentivar os alunos do curso a participarem dgefw® e programas sociais e de
extensdo de forma que contribua para a sua form@agdissional, humana e social. A
pesquisa bibliografica desse trabalho foi desemdala partir de 1) através de Ashley e
Zarpelon, tratar da Responsabilidade Social; FACR2INde Fachin e Severino, sobre a
metodologia do trabalho cientifico; 3) de Sabm&ocha, quanto ao Secretariado; e, 4)
Barker In: BARREIRA; Maria Cecilia Roxo Nobre, CARVYHO, no que diz respeito
ao trato social. Tem-se como objeto nesse trabaatiar e pesquisar a atuacédo do
Projeto da Secretaria Modelo a ser desenvolvid&s@ola Profissional e Social do
Menor de Londrina a partir do 2° semestre de 20tilzando o material ja existente e
elaborado por esse projeto

Palavra chave: Secretaria Modelo. SecretariadoUfixec Responsabilidade Social

INTRODUCAO

O curso de Secretariado Executivo € um diferengéah quem busca uma
carreira que envolve diversas areas — Comunicafistemas de Informacgoes,
Administracdo, Direito, entre outras. Esta é aipséb que se desenvolve e cresce ao
longo dos anos, ganhou destagque e em tempos &undispensavel o profissional
Secretario Executivo nas organizacgoes.

O profissional pode contribuir para a Educacéo issmhal disseminando os
conhecimentos das Técnicas Secretariais e doar-srmacdo complementar
empregando a responsabilidade social a partir alwalino voluntario. Esses valores



devem ser oferecidos a comunidade externa por agesojetos e programas sociais
na formacgéo académica e conduzi-los, posteriormaatmercado de trabalho.

As instituicdes de ensino superior podem contripara este aprendizado
implantando programas que integrem o perfil culaicldo curso, incentivando e
melhorando a caracterizacéo profissional dos aldoasurso de Secretariado Executivo
para o mercado de trabalhando, propondo assimuigascge atividades que fomentem
para seus conhecimentos extracurriculares.

A Secretaria Modelo é o Laboratério-Escola que |ferma pratica da
responsabilidade social a comunidade externa e imigédantar conceitos de gestao
secretarial para formacdo complementar de joversdaescentes, permitindo ao
académico aplicar conceitos desenvolvidos no curso.

E preciso qualificacdo profissional para acompardsmmovas tendéncias de
mercado, e nestes aspectos 0 Secretario Execusit#o apto para assumir essas
responsabilidades.

1. METODOLOGIA

Método Cientifico € um conjunto de procedimentogs @acilita a busca por
informagbes a fim de proporcionar um grau de emtegmckto sobre determinado
assunto.

De acordo com Odilia Fachin (2006):

“O método € um instrumento que proporciona aos
pesquisadores, em qualquer area de sua formagéntagfo
geral que facilita planejar uma pesquisa, formiligoteses,
realizar experiéncias e interpretar resultados”GHAMN, 2006

p. 29).

A metodologia de pesquisa a ser utilizada nestealtna sera descritiva e
quantitativa, empregando a pesquisa a bibliogr&fiagpesquisa agao.

1.1 PESQUISABIBLIOGRAFICA

Entende-se por pesquisa bibliografica os aspedtogprocurar e esclarecer
determinados problemas a partir do referenciaidega publicado a fim de contribuir
para o conhecimento cultural e cientifico sobredigs temas ou problemas.

Segundo Fachin (2006), pesquisa bibliografica:

“[...] € um conjunto de conhecimentos reunidos émas de toda

natureza. Tem por finalidade conduzir o leitor asquésa de
determinado assunto, proporcionando o saber”. (20Q20)

1.2PESQUISAACAO/SOCIAL



Pesquisa Acéo é a compreensao, intervencéo e dicagdo de certas situacdes
da proposta da pesquisa a serem desenvolvidaagéspverino (2007) a pesquisa-acédo
propde ao conjunto um aprimoramento das técnicassadas.

“[...] aplicar os procedimentos metodoldgicos, ra fle desenvolver,
modificar e ampliar conhecimentos que possam s&des, por meio
de investigacdes, e posteriormente, transmitid@RCHIN, 2006 p.
139).

A pesquisa proposta sera realizada na Escola Simfed e Social do Menor de
Londrina (EPESMEL), que esta localizada na Rua AmgeRicci Vezozzo, 85 no
Jardim Parque das Industrias Leves, Londrina — @R, amostra constituida pelos
alunos dos seguintes cursos profissionalizantegiliAu Administrativo, Montagem e
Manutencéo de Micros, Editoracdo Grafica, Eletr@nitdustrial, Confec¢do Industrial
e Projovem Adolescente, sendo esses ofertadosimms tdiurnos e vespertinos..

1.3.PROBLEMATIZAGAO

A proposta da implantacdo de uma “Secretaria Mdgeoa os académicos do
curso de Secretariado Executivo da Universidadeddsi de Londrina (UEL) foi
realizada com o apoio do Departamento de Admimg&tralo Centro de Estudos Sociais
Aplicados (CESA) da UEL, tendo o objetivo de pragrags conhecimentos adquiridos
pelos alunos em sala de aula e neste trabalhofataavaliacdo com relacdo aos
alunos dos cursos profissionalizantes da EscolésBianal e Social do Menor de
Londrina.

Este projeto serd uma base para que se possardenuaade as atividades da
Secretaria Modelo readequando os contetudos dosamsateiacordo com a necessidade
do publico dessa instituicao, contetdos estesgaru®lvidos.

1.40BJETIVOS
1.4.10BJETIVO GERAL

O objetivo geral desse trabalho é avaliar/pesquasatuacdo do Projeto da
Secretaria Modelo a ser desenvolvido na EscolaidBrohal e Social do Menor de
Londrina a partir do 2° semestre de 2012, utilipananaterial ja existente e elaborado
e, também, desenvolver o interesse pela ResposalgilSocial dos discentes do curso
de Secretariado Executivo da UEL, conscientizargla-participarem de programas de
extensdo e, assim, promover o conhecimento sobgeexdes éticas disseminando as
técnicas secretariais buscando melhorar a qualidadensino-aprendizado a partir de
praticas administrativas e educacionais junto aurodade externa com o auxilio dos
alunos do curso de Secretariado Executivo.

1.4.20BJETIVOS ESPECIFICOS
S&o0 os seguintes:
a) avaliar o trabalho da Secretaria Modelo no Piestre de 2012 junto aos
alunos dos cursos profissionalizantes da EPESMHis ealores culturais que

estes alunos esperam receber a partir deste prgpio meio de
pesquisas/questionario avaliativo do programa dedédo na instituicao;



b) disseminar a importancia do aprendizado dasd#ssecretarias, teoria geral
da administracédo e ética para a comunidade exé&rmxpor os conteudos dos
manuais da apostila da Secretaria Modelo;

c) incentivar a participacdo dos discentes do cdesSecretariado Executivo em
projetos de extensdo e pesquisas cientifica atra@sSecretaria Modelo
apontando os resultados satisfatorios.

1.5JUSTIFICATIVA

O projeto tem por finalidade contribuir para a apieagem das técnicas
secretariais com o desenvolvimento de atividadeg @mriguegcam 0 ensino
profissionalizante e agregar conhecimento de disep do curso de Secretariado
Executivo como: Técnicas Secretariais, Adminiswacdas Organizacfes para
Secretariado, Técnicas de Redacdo Comercial e @s8stietarial, que serdo de grande
importancia para o processo de ensino-aprendizadesn alunos da UEL e da
EPESMEL através de aulas ministradas por alunogrojeto de extensdo Secretaria
Modelo com o acompanhamento de docentes respoagileimesmo.

Buscou-se, assim, a qualidade de servicos prestadosmunidade externa,
abordando temas como Técnicas Secretariais, Eticdis§lonal e Empresarial,
Marketing Pessoal e Relacionamento Interpessoal. pibposta sera de grande valia
para o publico alvo, assim como para os académimscurso de Secretariado
Executivo, que terdo a oportunidade de repassaal@aos conhecimentos adquiridos
na graduacao.

Esta proposta também tem como objetivo incentivaralmnos do curso de
Secretariado Executivo da UEL a participarem dgepye e programas sociais e de
extensdo, que contribuam para a sua formacéo, nanémea da responsabilidade social
guanto nas diversas areas de conhecimento inse@damtriz curricular do curso. Para
que iSSO ocorra é necessario, também, que seenteggy curso Programas e Projetos de
Extensdo como: Programa de Educacao Tutorial - RiEbjlidade Académica e outros
programas de extensdo e a participacdo efetivavemtas — Congressos, Encontro
Nacional dos Estudantes de Secretariado ExecuBemana Académica e diversas
areas tematicas para Secretariado Executivo.

“A Universidade ndo é um Instituto de Pesquisasantido estrito,
mas nem por isso pode desenvolver ensino sem adotrexigente
postura investigativa na execugéo do processo@apiendizagem;”.
(SEVERINO, 2007 p. 31).

Segundo a Carta de Manaus Apud Severino (2007jcadbl em 30 de setembro
de 1992, item: a) desenvolver entre os membaosategoria na empresa, colégios e
nos circulos de amizade o sentido de equipe, iiveglo a busca da capacitacédo
profissional, do equilibrio emocional e do cumpninieedo Cédigo de Etica.

Severino (2007) cita, também, o Parecer 102/208é il - Os Conteudos
Tedrico-Praticos e ressalta a importancia de atded complementares que enriqueca o
conteudo curricular do curso de Secretariado Exexut



“A extensdo se torna uma exigéncia intrinseca @gmersuperior em
decorréncia dos compromissos do conhecimento ewzaedo com a
sociedade, [...]". (SEVERINO, 2007 p. 31).

Os projetos e programas de extensdo visam destaapze a graduacdo e
fomentam préticas e teorias que valorizam apreddizae forma diferenciada para a
formacdao superior.

2.FUNDAMENTA(;AO TEORICA
2.1 0 PROFISSIONALSECRETARIOEXECUTIVO

O Secretario, hoje, é um profissional que assass@xecutivo, transmite-lhe
informacfes e executa tarefas que lhe s&o confiagles € muito valorizado nao
somente na area administrativa como em outras, @@a® ja foi dito e portanto

“O curso de Secretariado Executivo se prop8es mdiobacharéis
com solida formacgéo geral e humanistica, [...] ®jtara o dominio
em outros ramos do saber, desenvolvendo postuexivef e critica
gue fomente a capacidade de gerir e administrarepsos e pessoas,
[...]". (Severino Apud? Parecer 102/2004 p. 27).

Vive-se permanentemente sujeito a ameacas e &@iteansformar as ameacas
em oportunidade. E preciso sair da passividademddo de enfrentar os conflitos
culturais, econdémico, social e profissional pana egm competéncia e assumir o papel
gue as organizacoes precisam.

O Secretéario Executivo € um articulador de extreale para a empresa, ele é
coparticipante dos processos gerenciais, assedsoran atuando como agente
facilitador, buscando novas ideias e melhorandoaidpde no ambiente de trabalho,
promovendo mudancas culturais, politicas e sociais.

“O maior talento dos assessores secretariais dueantia histéria foi
saber acompanhar as mudan¢as no mundo, desenwltéamicas e
utilizando instrumentos que otimizassem as tarslwetariais, e
contribuissem para a melhora nos resultados de ®gasizacgdes”.
(SABINO,R.F; ROCHA,F.G, 2004 p. 15).

Este € o profissional que deve estar sempre idteicas mudancas para e,
assim, colaborar com as novas oportunidades deirti@sto profissional e empresarial.
E necessario que 0s cursos superiores e técnicdsaletariado Executivo estimulem a
conscientizacéo pelo novo e valorizem as oportul@isia posteriormente repassar aos
académicos de forma construtiva e que possibilgprendizado por meio de disciplinas
e projetos que englobem de forma diferenciadaradgéo superior.

2.2BREVEHISTORICOS DAEPESMEL

A Escola Profissional e Social do Menor de Londtmnakalha com a formacéo e
capacitacao dos jovens e adolescentes de Londrewid® ao longo dos seus 36 anos e



busca promover a educacgao social, manter e desenwoensino nos seus varios niveis
para a instrugcao profissional.

Fundada em 18 de maio de 1976, é uma instituidd@atrbpica e € uma das
filiais do Instituto Leonardo Murialdo — ILEM, pericente a igreja catélica, a
congregacao dos irméos Josefinos de Murid@woitrabalho € voltado para a promocéo
da cidadania, consciéncia solidaria e a respondathd com a inclusdo social dos
alunos por meio da educacao profissional de quaddida

A escola conta com 0s seguintes cursos técnicdsgiomalizantes: Auxiliar
Administrativo, Confeccdo Industrial, Eletronica dustrial, Editoracdo Grafica,
Montagem Manutengédo de Micros, ProJovem Adolescerdeextensdo dos cursos o
Programa Aprendiz voltado para os alunos que estdnercado de trabalho.

No ano de 2012 a EPESMEL vem trabalhando com aaipggimmde 600 alunos na
cidade de Londrina e no distrito de Paiqueré- LimadiEla tem como linha de atuacéo
integral a educacao social e profissional de caang adolescentes, sendo que seus
principais objetivos séo:

| — Promover a educacdo e a acdo social, de pnefar@os
jovens marginalizados;

Il — Manter e desenvolver o ensino nos seus vdiEs, para a
formacg&o educacional, profissional e cultural, rigpa sede ou
de terceiros;

Il — Promover, coordenar e executar servicos edaties de
acao social em prol das familias empobrecidas sitracao de
vulnerabilidade social;

IV — Dar assisténcia as pessoas humanas nas cadesid
necessitadas;

V — Preparar e encaminhar adolescentes e jovers @al®
emprego em situacéo de aprendiz;

VI — Proporcionar a formacédo cultural, profissioeahumana-
cidada, a fim de que possam na liberdade desemvigdes as
potencialidadess{te da EPESMEL)

Os cursos profissionalizantes da EPESMEL visam d&géu profissional de
forma educativa, atendendo criancas e adolescdrtdsa 17 anos. Atualmente, tem
uma nova sede no distrito de Paiqueré, atendendoameento 25 jovens no curso de
Auxiliar Administrativo. A carga horaria dos curséslistribuida como se apresenta a
seguir:

a) Auxiliar Administrativo — 800h Fev/Dez
Lingua Portuguesa, Informatica Bésica, Relagbes ditas e Praticas de
Escritorio;

b) Editoracdo Grafica — 800h Fev/Dez
Lingua Portuguesa, Relagbes Humanas, Informéatica;

¢) Confeccao Industrial — 800h Fev/ Dez

Lingua Portuguesa, Relacbes Humanas, Gestdo, Matem@plicada,

Tecnologia da Confeccdo, Costura Industrial, Inigd a Cronometragem,
Tecnologia da Maquina de Costura, Interpretacdo Didsenho Técnico,
Modelagem Industrial Basica, Planejamento de EecaRisco e Enfesto e
Tecnologia Téxtil



a) Eletrotécnica Industrial — 1.200 h Fev/Jul (18 rsgse
Lingua Portuguesa, Relacbes Humanas, Gestdo Arabiedeguranca no
Trabalho e AUTO CAD;

b) Montagem, Manutencéo e Configuragao de Micros - &V/Dez
Lingua Portuguesa, Relagcbes Humanas, informaticacdaMS - Office,
Internet e pacote Office.

2.3.0 QUE ERESPONSABILIDADESOCIAL?

O tema Responsabilidade Social atualmente € moielmgente, assim como sua
conscientizacdo. Segundo Zarpelon (2006) é indsspah a criacdo de projetos sociais
visando a Educacao Social, principalmente atragéssdituicées municipais, estaduais,
federais, publicas ou privadas, e divulgando esiaseitos perante a comunidade.

“O conceito da Responsabilidade Social Empresastl relacionada
com a ética e a transparéncia na gestao dos negddieve refletir-se
nas decisdes cotidianas que podem causar impa&tesciedade, no
meio ambiente e no futuro dos proprios negécidsevérino APUD
Instituto Ethos de Empresas e ResponsabilidadealSpcid4).

A responsabilidade social corporativa realizou-g&arir dos conceitos da ética
da responsabilidade comunitaria enfatizando o gervoluntario. Baseando nestes
aspectos, € de interesse que os discentes dodmiSecretariado Executivo participem
de programas e projetos sociais, para aplicar Baawa aprendizado dos contetdos
integrados no curso de graduacao.

“Os projetos sociais sdo empreendimentos voltadoa p busca de
solugbes de problemas que afligem populacbes eogrgpciais
numerosas em situacao de risco”. (ZARPELON, 20p.

Um fato importante para entender responsabilidamtdals € a cultura da
sociedade para que se possa planejar um programmaspensabilidade social nas
organizacdes. Preservar o valor e a missao pelacpmpresa foi criada.

“Toda sociedade funciona de acordo com os pringjpi@lores e
tradicdes culturais especificos, que determinamp@&ssamentos e
comportamentos de individuos, grupos, instituicfe$,. (ASHLEY,
2006 p. 8).

A Carta do XIl CONSEC aponta a legalizacdo da densizacéo pela formacao
e qualificacdo dos profissionais e estudantes aeeBeiado Executivo, bem como a
responsabilidade social. Citam-se algumas daseatatbes referendadas na Carta do
XII CONSEC apud Sabino e Rocha (2004):

a) A FENASSEC desenvolvera junto as associacfes nadt@mais de
secretarios e assistentes administrativos progrdmaconvénio para o
desenvolvimento e aprimoramento profissional, &satle intercambio de
estudos em areas especificas ou de qualificacdal, gabjetivando a



ampliacdo da especializacdo profissional, nas shger areas de
conhecimento que a profissao exige;

b) A FENASSEC e seus sindicatos filiados recomendsmfaticamente aos
alunos dos cursos Técnicos e Superior de Secagize, por iniciativa propria ou em
conjunto com a instituicdo onde estudam, adoteradiatamente, uma creche, asilo ou
instituicdo que cuidem de deficientes fisicos ountais, de acordo com a possibilidade
de cada instituicdo e alunos envolvidos.

Atualmente, tem se falado de responsabilidade Isogigé indispensavel a
participacdo de Universidades atuando como volist@or meio dos seus académicos.
Os projetos precisam ser bem estruturados e ptiogjpara que se possa atender a
populacdo com a qual se deseja trabalhar e asginr $1$ necessidades que esta
necessita, atuando com profissionalismo.

2.4SECRETARIAMODELO

O projeto da Secretaria Modelo nasceu da pesqam&ada em 2009 pelas
alunas Amanda Suemi Noguchi e Débora Geler Felipgigylada: “Secretaria Modelo:
uma proposta de insercao de trabalho e resporgsd®lisocial junto as comunidades
interna e externa da Universidade Estadual de lioaijressa pesquisa foi desenvolvida
a partir da necessidade de se capacitar e comtgbuprol das atividades de extensao
para o curso de Secretaria Executivo da Universi@iatdadual de Londrina.

No ano de 2010 baseando-se neste projeto as dlarasa Regina Ferreira,
Camila Silva Marcelino, Dulciene Priscila de AndeadEliane Delgado de Almeida
Figueiredo e Viviane de Jesus Rodrigues Martingmasdveram sua monografia para a
criacao efetiva da secretaria e criando aposti@sdais para o desenvolvimento das
aulas deste projeto com a monografia intituladaect8taria Modelo: Colocando em
Pratica a Responsabilidade Social do Curso de tagan Executivo da Universidade
Estadual de Londrina”, sendo que no ano seguimeretzou-se o projeto da Secretaria
Modelo nas dependéncias do Centro de CiénciasiSdgiicada da UEL, a partir do
trabalho desenvolvido, como conclusdo de curso petaémica da 42 serie Ligia
Santiago Martins intitulada: “Secretaria Modelo: au@ontribuicdo para a Pratica do
Profissional de Secretariado Executivo” (2011).

2.4.1SECRETARIAMODELO NAEPESMEL

O projeto da Secretaria Modelo se desenvolveu ta par 2° semestre de 2012
entre os meses de setembro e dezembro na Escdissieral e Social do Menor de
Londrina e serdo contemplados jovens dos cursasictsc profissionalizantes da
instituicdo (conforme ja citado) e atendendo emiané60 adolescentes dos cursos de
Auxiliar Administrativo, Editoracdo Grafica, Confgm Industrial, Eletrénica Industrial
e Montagem e Manutencao de Micros. Este projeth wera base para que se possa dar
continuidade as atividades da Secretaria Modeladaguando os manuais de acordo
com a necessidade da institui¢ao.

O curso atendeu 6 turmas do curso de Auxiliar Adstristivo sendo 3 no
periodo matutino e 3 turmas no turno vespertine, spufundiram em 2 turmas em cada
periodo. Foram 2 monitores por turno, os seguiatesuna da 2° série Lucimara Gomes



Venancio, Erika Goncgalves Ferreira (42 série) edr@bAntunes da 42 série, todas as
disciplinas com carga horaria de 1h30/aulas (atasdgiras) dia para cada turma do
curso de Auxiliar Administrativo. Nos periodos damha e da tarde as disciplinas de
Teoria Geral da Administracdo foram ministradas pocimara Gomes e Técnicas
Secretarias e Redacdo Comercial pelas alunas RaBi@nnes no periodo matutino e
por Erika Gongalves no periodo vespertino.

A partir de pesquisa realizada foram analisadosessltados do questionario
sobre as expectativas com o Projeto da Secretavdeld e a projecao de mercado e
ensino para estes jovens que buscam ingressar madoede trabalho. Os conteddos
abordados trataram dos seguintes temas: Técniaast&@&is, Redacdo Comercial,
Etica e Teoria Geral da Administracd®.foram repassados aos alunos a partir dos
manuais ja desenvolvidos e usados atualmente petat&ria Modelo na UEL.

De acordo com Sabino e Rocha (2004) as técnicastagais sdo 0 conjunto
das funcées empregadas no dia a dia do profissten&ecretariado Executivo, e sua
aplicacdo dependera do ramo, cultura e recursoagjampresas atuam.

Busca-se assim contribuir para o ensino aprendzaggesses jovens com as
técnicas secretariais que enriqueca o ensino piafiglizante e agregar o conhecimento
de disciplinas do curso de Secretariado Executivo.

Desenvolveu-se as seguintes atividades teoricas:

a) Recepcdo de clientes — atendion@ofpublico externo e interno;
1) Arquivo — métodos de arquivamento basico (oggéo, classificacéo e
destinacgéao);
2) Agenda e reunides;
3) Correspondéncias;
4) Relacgao Interpessoal - trabalho em equipe ditamf
5) Marketing Pessoal;
6) Redacdo Comercial - Ata, Requerimento, Circ@digios, Memorandos
entre outros;
7)Etica.
Também foram abordados conteddos de Redacdo Caimeyuoe instruiram
esses jovens a ter uma base de como elaborar domsm@emo:
a) Coeséao e coeréncia textual,
b) Ata;
c) Requerimento;
d) Circular, Memorando, Oficio;
e) Correio eletrénico.

No material de Teoria Geral da Administracédo fodeaenvolvidos os seguintes
assuntos:

f) Administragéo e sua importancia,
g) Conceitos de Administracéao

h) Objetivos de Aprendizagem

i) Tipos de habilidades;

]) Competéncias do administrador;
k) Conceito de organizacao.

Esses fatores contribuiram para o aperfeicoamenendino profissionalizante,
0 que dara credibilidade ao profissional que seft@duzido no mercado de trabalho,
contribuindo para o desenvolvimento e aprimorameltt® conteiddos empregados a
Secretaria Modelo.
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3 AVALIACAO E RESULTADOS

Os resultados obtidos foram avaliados e analisadpartir de questionario
(Apéndice A) com os alunos dos cursos da EPESMBtesos Manuais utilizados nas
aulas ministradas do projeto da Secretaria Modelbre as perspectivas dos mesmos e
o desenvolvimento do projeto e breve analise solmgrso da escola. Foram analisados
dados como: idade, grau de instrucéo escolarfagiis do curso, entre outros.

“[...] a andlise dos dados de avaliagéo, sejamaelastitativos, sejam
gualitativos, requer a colaboracdo entre os analists geradores de
dados e as autoridades, a fim de esclarecerem @gnpEs e
garantirem oportunos e de qualidade”. (BARKER, 2@057 e 68).

3.1 CoLETAS DEDADOS

A coleta de dados se deu a partir de questiondamn perguntas fechadas,
aplicado aos alunos da EPESMEL sobre a qualidadgamsioo da Secretaria Modelo. A
escolha deste modelo de questionario ocorreu peladhde de interpretacdo e facil
compreensao da populacéo a ser “entrevistada”.

Para SEVERINO (2007/2008) as questdes devem sgngrges ao objeto de
estudo e formuladas de acordo com a compreenssgeito.

A amostra dessa pesquisa constituiu-se de 124satlmmstituicdo e a coleta de
dados foi realizada nos dias 28/09/2012 e 05/1@2dm os alunos do curso de
Auxiliar Administrativo nos periodos matutino e pegino.

Segundo Gil (1999):

Pode-se definir questionario como a técnica de shy&cdo
composta por um nimero mais ou menos elevado dsdgpse
apresentadas por escrito 4s pessoas, tendo pativebje
conhecimento de opinides e crengas, sentimenttsesses,
expectativas, situagdes vivenciadas. (GIL, 199P8).

3.2TABULACOES DOSDADOS

A tabulacdo dos dados obtidos foi realizada peltodwéestatistico e a analise
apresentada em forma de gréaficos (constantes dagradia). Foi possivel levantar que
os dados obtidos da pesquisa demonstram o intedessalunos pela integracdo de
alunos com cursos superiores e verificar que tenhe@mmento da importancia dessa
relacéo; demonstram interesse em continuar seudosstatingindo a graduacéo e que,
principalmente, sabem da importancia do contetudosimado para a integragcdo com o
mercado de trabalho e do desenvolvimento da atleidde Responsabilidade Social
desenvolvida pelos graduandos.
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4. CONSIDERACOES FINAIS

E importante nos dias de hoje o resgate dos vattadermacio complementar
em cursos técnicos profissionalizantes e em Loaddsses cursos a cada dia se
multiplicam. Os cursos técnicos ndo sao mais gguils da Escola Profissional e Social
de Londrina ou da Guarda Mirim, que desenvolvens s&lbalhos com a populagéo de
jovens e adolescente menos favorecidos, esteda@eidos por diversos institutos que
contribuem para a formacdo complementar mercad@ogiomo o SENAI -
PRONATEC, IFPR e o préprio governo tem investidofermacéo integrada ao ensino
médio nas escolas de Londrina.

O projeto da Secretaria Modelo busca resgatar eveisée pelos programas e
projetos de extensdo resgatando os valores e tivobpa responsabilidade social e
incentivando a participacdo em pesquisas que boaim para a formacdo do
profissional Secretario Executivo.

E de suma importancia que os cursos técnicos piafiglizantes se voltem para
um diferencial mercadolégico visando a educacéatagtalpara a graduacao e, pode ser
a partir desses cursos que os jovens e adolesdendées sua base para a formacao
superior.

Entende-se que este trabalho sera de grande impi@r{ara os académicos do
curso de Secretariado Executivo que poderdo colegampratica os conhecimentos
adquiridos na graduacado e por isso sugerimos &l€oacdo do Projeto e Chefia do
Departamento de Administracdo que dé-se maior apoimaior divulgacdo das
atividades do Projeto Secretaria Modelo, princigaidta convidando os alunos a
participarem do mesmo e, com isso, contribuir gatamaior desenvolvimento
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Apéndice A

IIl JI' Universidade
g Estadual de LondRrina

Encaminhamos esta pesquisa quem tem como proposta a obter informagdes
sobre o perfil do aluno e sobre a de satisfacdo em relacdo aos servigcos
educacionais oferecidos pela EPESMEL. Para este fim, a pesquisa contera
informacgdes pessoais, informacdes académicas e informagdes sobre o grau de
satisfacdo com a instituicdo/servigcos, cursos e administracdo académica. E os
dados coletados seréo utilizados exclusivamente para o trabalho de concluséo
de curso de nossa autoria, sob o tema: “Secretaria Modelo: avaliacdo das
atividades interdisciplinares da Escola Profissional e Social do Menor de
Londrina”. O trabalho em pauta é orientado pela professora Ms. Neusa Maria
O. Massarutti

Obrigada pela colaboracgéao:
Erika Goncgalves Ferreira

Profa.Ms. Neusa Maria O. Massarutti

1. Idade: (anos)

2. Género

( ) Masculino
( ) Feminino

3. Grau de Instrucao
( ) Ensino Fundamental
( ) Ensino Médio

( ) Ensino Superior

4. Ocupacgao



( ) Somente Estudante

( ) Trabalha até 6 horas por dia (com vinculo empregaticio)

( ) Trabalha mais de 6 horas por dia ( com vinculo empregaticio)
( ) Estagiario (a)

Se trabalha, qual o tipo de empresa?

( ) Publica

( ) Privada

( ) Familiar

Se trabalha, qual o tamanho (porte) da empresa/instituicao:
( ) Pequena

( ) Média

( ) Grande

O que representou a insercéo do Projeto da Secretaria Modelo?

9.
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Indigue seu grau de satisfacao pelos servigcos prestados pela instituicao

EPESMEL:

( ) Insatisfatorio
( ) Satisfatorio
( ) Excelente

( ) Otimo

( ) Bom

( ) Regular

Material Didatico (apostilas, retroprojeto, video, TV, data show)
oferecidos pela EPESMEL:

( ) Sem opiniao
( ) Insatisfeito
( ) Excelente
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( ) Bom
( ) Regular

10.Para vocé, o que precisa ser melhorado no curso de Auxiliar
Administrativo?

( ) Instalacdes Fisicas

( ) Qualidade dos docentes
( ) Coordenacgéo do Curso
( ) Aulas Préticas

( ) Atendimento ao Aluno

( ) Atividades Extra-Classe
( ) Material Didatico

11.Gostaria que tais projetos de extensao que as Universidades oferecem a
comunidade fosse mais frequentes na EPESMEL?

() Sim
( ) Nao
( ) Indiferente

12.Pretende fazer curso superior?
() Sim
( ) Nao

( ) Somente Técnico

13. Caso a resposta da pergunta 11 seja sim ou curso técnico, em qual area
gostaria de atuar?




