Anais do XX\I! Encontro
de Inicia(;i"m a Docéncia https://periodicos.ufph.br/ojs/index.php/enid/index
Pro-reitoria de graduagao - ENID - 2024

XXVI ENCONTRO DE INICIACAO A DOCENCIA - ENID - 2024
INICIACAO A DOCENCIA: PROTAGONIZANDO A DIVERSIDADE,
COMPARTILHANDO OS SABERES E DESENVOLVENDO TECNOLOGIAS

E INOVACOES NA UFPB
AS TECNICAS SECRETARIAIS ALEM DA TEORIA: O ENSINO APLICADO A REALIDADE

Natacha Marques dos Santos — Bolsista
Raquel Alves Santos - Orientadora

Programa de Monitoria Periodos 2023.2 e 2024.1
Centro de Ciéncias Aplicadas e Educagdo — CCAE / UFPB — Campus 1V — Mamanguape

INTRODUCAO

As Técnicas Secretariais compreendem dispositivos e instrumentos secretariais que circunscrevem
o conhecimento de métodos para o desenvolvimento de atividades administrativas e estratégicas que
fomentam a eficiéncia, a eficacia e a efetividade de resultados. As atividades do Secretariado Executivo
requerem amplos conhecimentos técnicos, administrativos e socioemocionais (Rizzi, 2013).

O ensino de Técnicas Secretariais é fundamental para desenvolver as competéncias exigidas aos
alunos do Curso de Secretariado Executivo Bilingue. Essa disciplina, ofertada no segundo periodo, permite
o aprofundamento em habilidades essenciais para a atuacdo em um ambiente corporativo globalizado,
como gestao de agendas, reunides, viagens corporativas, organizacao de eventos e assessoria executiva.
O dominio dessas técnicas proporciona aos futuros Secretarios Executivos uma postura proativa no su-
porte a gestao de empresas bilingues e multinacionais (Mariano, 2004).Técnicas Secretariais Il prepara os
estudantes para funcdes complexas de assessoria e para o uso de ferramentas tecnoldgicas (Rizzi, 2013).

O ambiente académico deve estabelecer uma cultura de exceléncia, promovendo inovacao na sala
de aula. Assim, essas habilidades, aliadas ao conhecimento de praticas administrativas globais, posicio-
nam os estudantes como profissionais estratégicos, prontos para atender diferentes demandas e desafios
no ambiente de negécios (Mariano, 2013). Os objetivos da disciplina visam adequar o conhecimento aca-
démico a realidade dos estudantes, construir estratégias didaticas para envolvimento e aprendizado, e
preparar meios para divulgar debates na area.

Nesse sentido, o processo de monitoria pode contribuir com a formacao complementar do/a dis-
cente, despertar no aluno o interesse pela carreira docente, promover a cooperacao académica entre dis-
centes e docentes, aumentar as taxas de sucesso, diminuir as questdes relacionadas a reprovacao e a
evasao, bem como a falta de motivacdo comum em muitas disciplinas, e, desse modo, contribuir para a
melhoria da qualidade do ensino (Santos, et. al., 2017).

METODOLOGIA

Diferentes abordagens foram empregadas na disciplina de Técnicas Secretariais Il, visando aprimo-
rar as competéncias dos alunos de Secretariado Executivo. Durante a disciplina, com o auxilio da monito-
ria, sempre foram utilizadas atividades Iudicas e tecnoldgicas respeitando o conhecimento prévio do aluno,
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para garantir o alinhamento entre teoria e experiéncias praticas no contexto real, permitindo, assim, uma
aprendizagem significativa (Vygotsky,1989). Em especial, ocorreram a¢des como o CINESEC, com a ex-
ibicdo do documentario Dilema das Redes, que proporcionou discussdes sobre ética e tecnologia.
Essas discussdes foram seguidas por atividades com o uso de metodologias ativas de aprendiza-
gem para a fixagdo do conteudo em grupos (Barbosa et al., 2013). A MOSTRASEC destacou a
atuacado do empreendedorismo e do secretario remoto, oferecendo aos alunos vivéncias praticas
e a oportunidade de apresentar suas pesquisas em grupo. Nesse contexto, houve interacdo com
alunos veteranos, possibilitando a troca de conhecimentos.

O uso das metodologias ativas e de tecnologias educacionais concentrou-se na construgao
de estudos dirigidos, que incluiam perguntas objetivas e abertas, contribuindo para a compreenséao
dos temas abordados em sala. Além disso, foi oferecido suporte online e presencial, permitindo que
os discentes esclarecessem duvidas e recebessem orientagdes sobre seus trabalhos. Essa abor-
dagem foi constante, pois os alunos nao apenas aprendiam teoricamente, mas também aplicavam
esse conhecimento na realizacao de suas atividades.

Adicionalmente, a utilizagcdo das tecnologias da informacao e comunicacao foi fundamental para o
suporte continuo aos alunos, permitindo que tirassem duvidas por WhatsApp e presencialmente. A apli-
cacao de metodologias ativas, aliadas ao trabalho colaborativo com alunos veteranos, a apresentacao de
seminarios e vivéncias praticas, a partir de simulagées em sala de aula, foi essencial para o desenvolvimento
de um aprendizado significativo e tedrico/pratico.

RESULTADOS E DISCUSSOES

Os impactos das atividades realizadas na disciplina de Técnicas Secretariais Il foram significativos
e construtivos (Vygotsky,1989). O feedback dos alunos em relacdo ao interesse e a motivacao na area
evidenciou melhorias concretas, especialmente nas acdes, como a MOSTRASEC (imagem 1). Nessa acao
foi exposto como o secretdrio fazendo uso de suas técnicas pode atuar como empreendedor e secretario
remoto, além de ter proporcionado o relato de veteranos que ja atuam na area para a troca de conheci-
mentos. A imagem 1 captura um momento dessa troca de conhecimento, demonstrando a colaboragao
entre os alunos, a monitora e a professora; e a riqueza de experiéncias compartilhadas.

Em consonancia com as expectativas, as simulagdes de atendimento na area de secretariado pro-
porcionaram uma vivéncia pratica que complementou a teoria, preparando os alunos para desafios reais
no mercado de trabalho. A imagem 2 ilustra a dinamica da aula, destacando a integracao entre as praticas
com vivéncias simuladas e o aprendizado tedrico.

Além disso, o uso de metodologias ativas e tecnologias educacionais demonstrou ser eficaz para
0 engajamento dos alunos (Barbosa et al., 2013). As atividades de construcao de estudos dirigidos e o su-
porte continuo via plataformas digitais reforcaram a importancia do aprendizado colaborativo (Mariano
(2013). A imagem 3 retrata um grupo de alunos em atividade de colaboracao, reforcando a relevancia da
pratica docente inovadora com o uso de tecnologias no ensino de Técnicas Secretariais Il.

Ademais, as médias finais refletem o desempenho geral na disciplina, 9,1. Acerca do feedback tra-
zido pelos discentes, a partir da ferramenta “enquete” realizada no WhatsApp, 94%, de um universo de 30
discentes, consideraram a disciplina importante para a sua formacao. Tendo a monitoria e o uso das novas
metodologias um papel fundamental e relevante no auxilio e desenvolvimento deles ao longo da disciplina.

CONSIDERACOES FINAIS

Assim, compreende-se a importancia da monitoria no contexto das Técnicas Secretariais, eviden-
ciando seu papel crucial no apoio ao aprendizado tedrico/pratico e significativo dos alunos. O processo de
monitoria ndo apenas facilita a compreensao dos conteddos abordados, mas também fomenta a ativacdo
da vontade do aluno monitor em se tornar docente, estimulando-o a desenvolver ideias e abordagens
inovadoras.

Essa interacdao préoxima entre monitor, alunos e docente promove um ambiente colaborativo que
estimula a troca de experiéncias e o desenvolvimento de habilidades e experiéncias praticas. Assim, a mo-
nitoria se torna uma ferramenta essencial para a exceléncia educacional, contribuindo para a formacao de
profissionais mais preparados e confiantes para enfrentar os desafios do mercado de trabalho.



Com a monitoria, ndo s6 o professor podera ensinar e produzir pensamento critico, orientando os
monitores, mas também os estudantes e os monitores tém a oportunidade de aprenderem juntos, siste-
matizando diferentes pontos de vista. Esses pressupostos mostram que a proposta de ensino monitorial
possibilita a construcao de uma aprendizagem baseada na consciéncia e no autocontrole.
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