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RESUMO

Este estudo descreveu uma unidade do livro didatico de inglés para negdcios, nivel elementar Business
Result, Student’s Book (GRANT; HUGHES; REBECCA, 2012). Inicialmente, apresentou-se o perfil
profissional do Secretariado Executivo (SE) no contexto atual e as habilidades necessérias para a sua
formagdo profissional, destacando-se 0 uso da linguagem. Na sequéncia, tomaram-se como referéncia
tedrica as perspectivas sobre géneros da linguagem e gramatica do design visual (GDV). Teve-se como
objetivo principal descrever aces e representacfes sociais, instituidas por meio de géneros da
linguagem, e seu vinculo com o cotidiano dos profissionais de SE. A metodologia foi de base
interpretativista e descritiva, seguindo os padrBes da pesquisa qualitativa. A analise mostrou que as
atividades se reportam & area da comunicacdo, ag0es ecologicamente corretas, tecnologias avancadas e
0 uso de documentos administrativos e pessoais. A partir do estudo sobre a formacéo profissional dos
assistentes administrativos, ou SE, géneros da linguagem e GDV constatou-se que as atividades
analisadas fazem parte das rotinas administrativas das organiza¢des em geral. Da mesma forma, o ensino
de linguas para negocios procura reproduzir agdes pedagogicas voltadas para esse contexto, sendo uma
possibilidade para a formacao profissional do SE.

Palavras-chave: Inglés; Formagao; Secretariado.

ABSTRACT

This study described one unit in the Business English textbook, elementary level, Business Result,
Student's Book (GRANT; HUGHES; REBECCA, 2012). Initially, the Executive Secretariat (ES)
professional profile was presented, as well as the skills for its professional training, highlighting the use
of language. Then, the perspectives about language genres and visual design grammar (VDG) were
approached. The main objective was to describe social actions and representations, instituted by means
of language genres, and their connection to ES professionals. The methodology was interpretive and
descriptive, following the qualitative patterns. The analysis showed that the activities refer to
communication studies, ecolocally correct actions, advanced technologies and the use of administrative
and personal documents. Based on the studies of future challenges for the executive and administrative
assistants, or ES, language genders, and GDV, it was possible to conclude that the activities are part of
the administrative routines of organizations in general. Finally, the teaching of languages for business
seeks to reproduce specific pedagogical actions for that context and it is a possibility for the ES
professional training.

Keywords: Training; English; Secretariat.
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1 INTRODUCAO

Esta investigacdo retoma estudos anteriores de Cantarotti (2018), Bernardon, Alda e
Hahn (2017; 2019) que tratam da caréncia de material didatico de lingua inglesa para cursos
de SE. Como forma de compensagéo para essa auséncia, tém-se utilizado livros publicados
por editoras internacionais, reconhecidas mundialmente pela sua qualidade, dentre elas:
Macmillan, Oxford e Pearson.

O estudo de Bernardon, Alda e Hahn (2017) sobre a analise das doze unidades do
livro Business Result, Student’s Book (GRANT; HUGHES; REBECCA, 2012), nivel
elementar, mostrou que a maior parte dos temas se refere ao campo dos negécios em geral,
entretanto dois deles chamaram a atencdo pela proximidade com as praticas secretariais
(Comunicacdo e Viagens) e que fazem parte da grade curricular de um curso de SE (PPP,
2017). Igualmente, considerando o estudo de Mesquita, Oliveira e Sequeira (2019), em que a
atuacdo profissional do SE ndo se resume a atividades operacionais, concluiu-se que o livro
contribui para suprir a falta de materiais didaticos especificos para o SE, ja que esse
profissional deve ser preparado para desempenhar multitarefas. Como sugestdo para estudos
futuros, indicava-se investigar as atividades didaticas propostas no livro, comparando-as com
suas préticas profissionais, o que sera realizado a seguir.

Assim sendo, duas atividades que mais aproximaram-se das rotinas profissionais do
SE foram escolhidas, verificando-se os tipos de atividades linguisticas e géneros escolhidos.
Como questionamentos principais determinou-se: a) quais habilidades e géneros da linguagem
esses livros abordam e b) se estariam em consonéncia com os desafios que a 4° Revolugéo
Industrial e os impactos da digitalizacdo para os profissionais da &rea secretarial,
especialmente no que se refere ao uso de géneros da linguagem, considerados essenciais para
a qualificacdo profissional do SE na atualidade.

Para tanto, buscou-se a fundamentacdo teorica nos estudos sobre géneros
discursivos/textuais, que recebem a denominagdo mais recente de géneros da linguagem.
Segundo Paiva (2019),

Géneros da linguagem é um termo guarda-chuva que inclui texto e discurso e outros
modos semidticos. Ao optar por “géneros da linguagem”, ndo excluo géneros
"M on

textuais”, "géneros do discurso" ou “géneros discursivos”, ao contrario, 0s incluo no
guarda-chuva e acolho géneros néo verbais, que também sdo a¢des de linguagem. Ao
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fazer essa opcdo, apoio-me em uma visdo de linguagem na perspectiva da
complexidade (PAIVA, 2019, p.67).1

De acordo com estudos sobretipos de pesquisa, esta investigagdo caracterizou-se
como qualitativa, tomando-se por base o corpus e 0s procedimentos metodologicos para a
descricdo dos géneros da linguagem (verbal e ndo-verbal). A seguir, descreve-se a
fundamentacéo tedrica que embasou a temética abordada, os procedimentos metodoldgicos
adotados, os resultados encontrados e a concluséo da investigacao.

2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 0S NIVEIS DE PROFISSIONAIS NA AREA SECRETARIAL

A busca pelo compasso entre a formacao académica e a pratica profissional tem sido
objeto permanente de preocupacéo por parte dos cursos de graduacéo, que envolvem a avaliacdo
das grades curriculares e projetos politicos pedagdgicos de tempos em tempos. Ao retomar trés
estudos anteriores sobre o perfil profissional do SE, demandado pelo mundo corporativo tanto
nacional como estrangeiro, mais recentemente, destacam-se as habilidades que envolvem a
tecnologia, o dominio de linguas materna, estrangeiras e as habilidades interpessoais
(ALMEIDA; BORINI; SOUZA, 2018; MESQUITA; OLIVEIRA; SEQUEIRA, 2019).

Segundo Leal e Moraes (2017), em estudo sobre as competéncias necessarias para a
gestdo da internacionalizacao das IES brasileiras, em tese, concluiram que, com base em uma
tabela conceitual comparativa das competéncias atribuidas ao SE, esse profissional apresenta
competéncias que podem contribuir para a gestdo da internacionalizacdo em instituicoes
brasileiras. Segundo os autores, “Trata-se de um profissional que tem se esforcado para ajustar
seu perfil as necessidades organizacionais. Com isso, migrou de um campo
operacional/mecanicista para um campo tatico/estratégico.” (LEAL; MORAES, 2017, p.159).

Da mesma forma, Almeida, Borini e Souza (2018) compararam competéncias
necessarias para a atuagdo no mercado de trabalho em organiza¢6es nacionais e internacionais,

relacionando o conhecimento técnico as atividades que envolvem redacdo de documentos e

L A perspectiva da complexidade vem sendo integrada aos estudos linguisticos com base em Larsen-Freeman e
Cameron (2008) e dialoga com os estudos de Bakhtin e seus principais conceitos.
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atendimento telefonico, por exemplo. J& no comportamental, outras competéncias serdo
exigidas, dentre elas: relacionamento com o cliente, trabalho em equipe, gestdo do tempo,
criatividade e negociacéo.

Na sequéncia, Almeida, Borini e Souza (2018, p. 10) afirmam que “Em que pese a relevancia
de tais resultados discutidos até o momento, as competéncias necessarias ao profissional de
secretariado abrangeriam ndo sO a esfera técnica, mas também a comportamental.” Para
complementar essas reflexdes, Almeida, Borini e Souza (2018, p. 3) apontam que as empresas
desejam um perfil “que contemple os dois niveis de aprendizado tedrico-pratico e a seguranca
na aplicagdo de conhecimentos académico-profissionais em secretariado.”

No ambito internacional, o estudo de Mesquita, Oliveira e Siqueira (2019) também
aponta dois niveis de profissionais na area secretarial: um voltado as tarefas operacionais e o
segundo a resolucdo de tarefas mais complexas, remetendo especificamente a area da
comunicacdo e a solucéo de problemas, negociacdes e suporte as chefias. O nivel basico seria
denominado “Assistente Administrativo”, envolvendo tarefas administrativas, tais como o uso
do computador ou atividades mais operacionais Ja, o segundo, reconhecido como “Assistente
Executivo ou Secretdrio(a) Executivo(a)”, exige acdes interpessoais, fluéncia em linguas
estrangeiras para a compreensdo e negociagdo com parceiros de culturas estrangeiras, entre
outras. Ademais, as operacOes diarias desse nivel requerem habilidades adicionais, como por
exemplo, as orientagdes de servicos e pessoas, operacdes cognitiva-intelectuais e que os autores
consideram que permanecerdo, independentemente dos avancos tecnoldgicos (MESQUITA,;
OLIVEIRA; SEQUEIRA, 2019, traducdo nossa).

Essa referéncia de requisitos e praticas sociais, tanto no campo cognitivo como
operacional, permite aos linguistas apontarem diferentes géneros da linguagem (verbal e néo-
verbal), inclusive de letramentos digitais empregados no contexto profissional do SE.
Igualmente, a partir de dominios de conhecimento em que as posicdes de trabalho que o SE
pode atuar, citadas acima, as pesquisas linguisticas tém a contribuir por meio do ensino de
linguas estrangeiras e da analise do discurso organizacional, isto &, investigando as formas de
interacdes institucionais e determinando relagdes de poder, tal como nas entrevistas de emprego
(VAN DIJK, 2008). Da mesma forma, sdo os estudos desenvolvidos com base em géneros
textuais e uso da linguagem em diferentes praticas sociais de atuacdo do SE que se

complementam para o entendimento da linguagem humana, sistema tdo complexo.
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Esse levantamento sobre os niveis de profissionais na area secretarial, vem também
corroborar para a analise das atividades propostas no ensino de inglés para negécios. A
formacgdo em lingua estrangeira estd acompanhando as mudancas e exigéncias do mercado?
Como produzir materiais didaticos que abordem a compreensao e negocia¢do com parceiros de
culturas estrangeiras, géneros que foquem na comunicagdo organizacional, operacdes diérias e
relacOes interpessoais que abordam o SE, questionamentos esses que fazem parte da prética de

sala de aula de lingua inglesa.

2.2 TEORIA DOS GENEROS DA LINGUAGEM E MULTIMODALIDADE

Nesta secdo, saliento as influéncias dos estudos sobre géneros na perspectiva dialogica
do discurso, de Bakhtin (2000). Segundo essa perspectiva, 0s aspectos sociais e historicos em
que 0s sujeitos estdo inseridos e o contexto de producao do enunciado facilitam o entendimento
da constituicdo da lingua, ou seja, em como a lingua se organiza, pois a analise dos géneros se
da também no proprio texto, observando-se os elementos linguisticos e estruturais que o
constituem, ou seja, a sua composicdo interna.

Nos estudos sobre géneros numa concepcao dialdgica da linguagem, a lingua é vista
como polifénica e incorpora o didlogo de outras vozes as do enunciador Bakhtin (2000). E,
apesar das diferencas formais entre os textos, ou enunciados, o aspecto linguistico é tomado
como denominador comum para a investigacdo. Nos Gltimos anos, propostas voltadas para o
ensino dos géneros da linguagem estao tentando sair de uma metodologia de ensino que somente
apresenta os géneros aos estudantes e que trabalha apenas com a analise linguistica dos textos.
Elas pretendem também considerar as formas comunicativas numa determinada formag&o
social (MARCUSCHI, 2008; BRONCKART, 2009). Desta forma, o conceito de género com
base nos estudos bakhtinianos se torna um pressuposto tedrico para a analise da forma e da
funcg&o social dos discursos, assim como uma ferramenta no ensino e aprendizagem de lingua.

De Bakhtin (2000) ficaram os subsidios teoricos de ordem macroanaliticas eas nogoes
mais amplas, tais como a categorizagdo em géneros primarios (didlogos orais e escritos
cotidianos), secundarios (a tese académica e o romance que absorvem e transmutam 0s géneros
primarios e sdo mais elaborados) e as categorias de analise do género como o tema, a

composicao e o estilo. Ele ressalta que a natureza do enunciado precisa ser investigada para que
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possamos conhecer a formacao historica dos géneros, a inter-relagdo entre géneros primarios e
secundarios e a correlacdo entre lingua, ideologia e visdes do mundo.

Ainda nesse sentido, nos estudos da linguagem destaca-se a producéo escrita, mas a
oralidade e os aspectos ndo linguisticos (imagens e sons) também sdo levados em conta,
caracterizando-se o texto como multimodal. Formas discursivas inovadoras surgem devido as
novas tecnologias midiaticas e causam uma certa redefinicdo da linguagem em uso,
principalmente, causando um certo hibridismo entre a oralidade e a escrita. Portanto, pode-se
afirmar que um género da linguagem veicula uma mensagem, linguistica ou imagética,
organizada, que tende a produzir um efeito de coeréncia sobre o leitor e que sofre influéncia do
contexto social em que se insere.

Os aspectos a serem considerados nos estudos dos géneros vao desde os padrdes
sociocomunicativos, as composi¢es funcionais, 0s objetivos enunciativos até os estilos
concretamente realizados na integracéo de forcas historicas, sociais, institucionais e técnicas.
Em outras palavras, os géneros possuem identidade, sdo formas culturais e cognitivas de acao
social e sdo entidades dinamicas (BRONCKART, 2009). Segundo Saito (2009), hd uma
diversidade de dimensfes da textualidade para a analise do género, que decorre do tipo de
metodologia adotada, principalmente, devido as caracteristicas dos dados empiricos coletados
e das caracteristicas da analise que Ihes é aplicada. Assim, pode-se avaliar a composi¢do do
género segundo: a situacdo social de producdo (tema, atendimento a interagdo estabelecida, ao
contexto de producdo, a circulacdo, a recepcdo, ao formato, e ao dominio da capacidade de
linguagem que 0 género requer); 0s aspectos textuais (coesdo e coeréncia) e norma culta
(concordancia, regéncia, conjugacdo verbal, pontuacdo, aspectos ortograficos) e a
intertextualidade.

Em complementacdo a andlise, por se tratar de um livro didatico contendo imagens,
emprega-se os estudos da gramatica do design visual (GDV) de Kress e Van Leeuwen (2006).
A multimodalidade é uma caracteristica de livros didaticos de ensino de linguas, pois se
utilizam de muitas ilustracBes para contextualizar o ensino.

Nessa abordagem, os significados se enquadram em trés categorias: representacional
(ideacional), interativo (interpessoal) e composicional. A ideacional ou representacional,
representa 0 mundo a nossa volta e o que somos, tais como individuos sociais (ideias e

pensamentos), a natureza dos eventos, 0s participantes envolvidos e as circunstancias; a
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segunda, a funcdo interpessoal leva aos tipos de interacdes e relagdes sociais. A terceira fungéo
é a composicional e que esta relaciona ao modo de distribuicdo da informacéo, ou énfase entre
o0s elementos do texto e as imagens. Assim como a linguagem possui categorias de analise, tal
como as estruturas gramaticais, as imagens receberam classificagdes, para citar algumas: cor,
angulo e enquadramento. Desta forma, a GDV consegue fazer com que as imagens e essas
metafungdes possam ser interpretadas e compreendidas, criando uma ponte entre o seu criador
e o leitor, descortinando diferentes aspectos do mundo de forma sisteméatica (BERNARDON,
2005; KRESS; VAN LEEUWEN, 2006; SALBEGO; HEBERLE; BALEN, 2015).

Desta forma, a andlise de diferentes géneros, inclusive os imagéticos, revela as fungoes
e 0s objetivos das acdes cotidianas contemporaneas e, portanto, faz-se necessario abordar e
interpretar o que esta sendo representado por meio das imagens. Para tanto, os estudos dos meios
visuais vém sendo explorados em revistas femininas, nas revistas do meio corporativo,
principalmente em propagandas, nas charges, livros didaticos e, mais recentemente, em jogos
virtuais (BERNARDON, 2005; HEBERLE, 2019; SALBEGO; HEBERLE; BALEN, 2015;).

A partir desse entendimento, as atividades do livro escolhido para analise representam

acOes realizadas em géneros inseridos no contexto dos negdcios e também do cotidiano do SE.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Este estudo desenvolveu-se no contexto de formacdo académica, nivel de graduacao
em SE, por meio da descricdo dos géneros da linguagem e da gramatica do design visual no
livro Business Result— Student’s Book, de Grant, Hughes, Rebecca (2012), série didatica que é
utilizada como bibliografia para o ensino de inglés para neg6cios. A partir do questionamento
de pesquisa, inicialmente, elencaram -se algumas das habilidades e praticas de trabalho
consideradas necessarias atualmente para o desempenho das principais funcGes desse
profissional. Concomitantemente, levou-se em consideragdo as teorias linguisticas que
entendem que a linguagem sé&o formas de ag&o social, realizadas nos mais diferentes dominios
do conhecimento, moldadas por eles e suas diferentes estruturas, tais como as organizagoes
publicas e privadas. Para tanto, optou-se pelos estudos sobre géneros da linguagem e da
gramatica do design visual, uma vez que o livro didatico se constitui ndo somente da linguagem

escrita, mas também de imagens.
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Pelo fato de se ter como dados para a analise um material em forma de texto impresso,
sem objetivos de levantamento numérico, e tdo somente de interpretagdo e descricéo, variaveis
ou manipulacéo por parte do pesquisador, trata-se de pesquisa de natureza qualitativa (DENZIN;
LINCOLN, 2006). Quanto aos métodos de investigacdo é “um estudo de caso, apoiado no
método exploratério-descritivo” (GIL, 2008, p. 28). A pesquisa exploratoria se enquadra neste
estudo pela ndo rigidez no planejamento, envolver um levantamento documental e ser um
estudo inicial. O corpus se constituiu de duas atividades da unidade cinco, parte do contetdo
programatico, livro do aluno, Business Result (GRANT; HUGHES; REBECCA, 2012), editora
Oxford, nivel elementar.

No que se refere ao tipo descritivo, as atividades propostas pelos autores foram
interpretadas seguindo Bakhtin (2000), Marchuschi (2008), Bronkart (2009) e da gramatica do
design visual proposta por Kress e Van Leeuwen (2006). Conforme justificativa de que a
linguagem verbal e ndo-verbal, realizadas por meio de géneros, se complementam para construir
o0s discursos, na sequéncia apresentam-se as interpretacdes e descrigdes preliminares sobre os

géneros e imagens presentes nas atividades, juntamente com os resultados e discussdes

4 APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS

Nesta secdo, apresenta-se uma amostra de como as atividades didaticas de inglés para
negocios relacionam-se com as tematicas e as praticas do cotidiano das organizacdes e na

formacdo académica dos que atuam na area administrativa.

4.1 ANALISE DAS ATIVIDADES NA UNIDADE “COMMUNICATION” — BUSINESS
RESULT STUDENT BOOK -ELEMENTARY (GRANT; HUGHES; REBECCA, 2012)

De acordo com a analise realizada nas atividades propostas na unidade
“Communication”, observa-se que 0 objetivo € trazer para a sala de aula a discussdo sobre
solugdes de problemas quanto as praticas ecologicamente corretas dentro das empresas, 0 Uso
de ferramentas digitais e os tipos de documentos e correspondéncia os alunos podem vir a
utilizar no seu cotidiano profissional, o que pode ser visualizado também nas figuras

apresentadas ao longo da secao.
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Figural - Unidade 5 Communication

i \
Bt

s = PN A

B S
- -

5 | Communica ation

Learning objectives in this
unit
® Dealing with documents
and correspondence Working with words | Documents and correspondence

Fonte: Business Result Student Book —Elementary (GRANT; HUGHES; REBECCA, 2012, p. 30)

Na péagina inicial da unidade 5, encontra-se a imagem de golfinhos, justamente para
remeter o leitor ao titulo e o tema desta unidade. Nesta captura, as trés metafuncées se definem
em: a) representacional, o mundo dos golfinhos; b) como eles interagem entre si, a interpessoal;
e ¢) composicional na énfase dada ao titulo “Communication” e na posi¢do transacional, isto &,
de interacdo com o leitor. Assim, pode-se afirmar que animais representam um tipo de
associacdo, pois mantém entre si relacdes proximas e colaborativas, comunicando-se por meio
de estalos e assobios, indicando suas posi¢Oes para 0s demais e na busca por alimento. Também
interagem muito bem com 0s humanos e estudos recentes mostram que tendem a imitar sons
humanos e repetir palavras (CIENCIAS RESUMOS, 2019).

Nesta pagina, chama a atencdo o subtitulo da unidade que trata de documentos e
correspondéncias, palavras que indicam o assunto a ser tratado logo a seguir. No primeiro
exercicio, solicita-se a leitura de um texto sobre a reducdo do uso de papel e como melhorar a
comunicacdo da empresa. O exemplo de apoio dado para justificar a escolha do assunto é uma
empresa japonesa, reconhecida pelas suas praticas ecolégicas e na criacdo de sistemas de
tecnologia da informacéo e da comunicacéo (TIC), como mostra o subtitulo em cores vermelha
e preto, com o intuito de chamar a atencdo. No lado esquerdo, localizam-se duas perguntas, que
servem para interagir e trazer o contexto do aluno para a discussao sobre tipos e tempo gasto
com as correspondéncias. No modo verbal (perguntas) fica evidente a metafuncdo
“interacional”, tdo presente em livros de ensino de linguas estrangeiras. Segundo a teoria da

analise de imagens de Kress e Van Leuwen (2006), o que esta na parte superior, no lado

Revista Expectativa, Toledo/PR, v.20, n. 1, p. 1-16, jan./mar., 2021.

9



A formacéo profissional em Secretariado Executivo e 0 ensino de Inglés para negécios

esquerdo é o dado, ou seja, aquilo que o leitor ja reconhece, isto €, subtende-se que o aluno
ja tenha conhecimento de correspondéncias e o tempo que ele gasta para isso. J4, a direita da
pagina coloca-se um dado novo, representado pela figura de uma mulher, usando um uniforme
de enfermeira olhando para um tablet (uma acéo reacional: ndo—transacional, sem interacédo
com o leitor) e que faz relagdo com o profissional da area da satde mencionado no texto. Esta
figura se contrapde a imagem no canto inferior, também a direita, com uma maquina impressora
de papel, para mostrar a importancia do uso de ferramentas de trabalho mais avancadas
tecnologicamente. Finalizando a atividade, hd uma pergunta sobre se a empresa do leitor utiliza
grandes (lots) quantidades de papel, retomando o tema da atividade, como pode ser observado

na Figura 2.

Figura 2 - Atividade 1 — Working with words: Documents and correspondence
Three ways FUJITSU helps clients to reduce
paperwork and improve communication:

Case study
e Everyday

1 mmo{ The nurses at PinnacleHealth use Fujitsu's

corresj do you pen tablets for patient information. They
use in your job? never print a hard copy so now they have
2 How many hours a more time for patients.
m“mwm’ The recruitment firm, Spring Personnel,
W receives hundreds of CVs, letters, and
5= business cards. But with the Fujitsu
N

ScanSnap, the company can scan and
save them electronically. It reduces ‘paper
filed in the office by 90%, says Lucy
Taylor, branch co-ordinator.

The global delivery company, TNT, deals
with 30,000 items every day. In 2002,
each item needed 4 pieces of paperwork
including an order form from the
customer, an invoice to bill the customer,
and a delivery note and receipt for when
the item was delivered. Working with
Fujitsu, TNT now has an electronic system
called PACS. It reduces delivery times by
up to 8 hours.

2 Does your company produce lots of paperwork? How does it reduce it?

Fonte: Business Result — Elementary (GRANT; HUGHES; REBECCA, 2012, p. 30)

Na sequéncia, os exercicios trabalham o vocabulario de varios géneros da linguagem,
caracteristicos do dominio organizacional, tais como: CVs, (curriculo vitae) Business cards,
(cartbes de negacios), order form, (formularios de pedidos), invoice, (faturas), delivery note,
(notas de entrega) e receipt (recibos). (Figura 2). Na atividade seguinte, duas perguntas fazem
novamente a interlocugdo com o leitor, sobre os documentos citados anteriormente e se esses

sdo utilizados no trabalho.
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Na atividade 05, utiliza-se um exercicio de audio, retomando o conteido sobre
documentos e correspondéncias, por meio da habilidade de compreensdo oral, como mostra a

Figura 3.

Figura 3 - Atividade 2 - Does your company produce lots of paperwork? How does it reduce it?

3 What documents do you need in these situations? Match the words in bold in 1.
1 You want to apply for a job.

You want to placeanorder. -

You make a payment.

You meet someone for the firsttime.

You send a customer a list of the items they ordered and the total price.

(S B S VL )

6 The delivery company bringsyou20boxes.
7 Your boss wants to read your report. Youneed toprintit.

4 Which of the documents in 3 do you use at work? What other types of
documents do you deal with at work?

5 270 Listen to a telephone conversation.
1 What is the problem?
2 What types of documents or correspondence do they mention?

Fonte: Business Result - Elementary, (GRANT; HUGHES; REBECCA, 2012, p. 31)

c
=
-~
)
=,
o

No exercicio 6, Figura 4, ha uma atividade de vocabulario seguida de pequenas
imagens para serem relacionadas com as palavras (que representam o Ideal e as imagens o Real)
de partes de um computador. Em termos de gramatica visual, os participantes também podem
ser representados por objetos, nesta figura as partes do computador Actor. Os significados estdo
relacionados com a distribuicdo da informacéo ou énfase entre elementos do texto e da imagem.
As setas, ou vetores, servem para indicar ao leitor (segundo participante), ou também conhecido
como Goal, onde deve-se realizar cada processo de acdo. Esta atividade pode ser relacionada
as tarefas operacionais, tal como redacdo de documentos e atendimento telefénico,

mencionadas em Almeida, Borini e Souza (2018).

Revista Expectativa, Toledo/PR, v.20, n. 1, p. 1-16, jan./mar., 2021.

11



A formacéo profissional em Secretariado Executivo e o ensino de Inglés para negécios

Figura 4. Atividade 6 —Listening
6 27 Listen again and make verb + noun combinations from A and B. Then
match the words to the pictures.

A B
receive - — attach a hard copy an order form
print send an email (x2) a document
save forward a folder an invoice
open ==
vt From Subject

3 info@...... CE

62 ppc@cg.. WO

R ieff@.....

a __receive an invoice

. '
e - = £ - g

7 What other verb + noun combinations can you make from 3 and 6?
Example: receive / print / save / open / send / forward an email.

») For more exercises, go to Practice file 5 on page 86

8 Work with a partner. Student A, turn to file 09 on page 105. Student B,
turn to file 36 on page 111.

Fonte: Business Result - Elementary (GRANT; HUGHES; REBECCA, 2012. p. 31)

Nesta breve analise, observam-se padrdes de uso intercalados entre imagens e textos,
comandos e perguntas. Na primeira imagem, os golfinhos foram utilizados como forma de
representacdo sobre o conceito de comunicagéo, indicando sobre o que trataria a unidade. A
imagem serviu para atrair o leitor, ja que esses animais sdo reconhecidos como comunicativos.
No exercicio 1, as imagens intercalam-se como texto, revelando a¢Ges tanto humanas como de
maquinas e introduzindo a tematica da necessidade da substituicdo de artefatos tecnoldgicos
mais ecologicamente corretos. Predomina a metafuncao interpessoal entre participantes, sejam
entre o autor e o leitor, ou entre objetos e o leitor, como no caso do exercicio 6.

Chama a atencdo como o autor utiliza a linguagem verbal, por meio de perguntas, para
se referir ao contexto de trabalho e solicita comandos e a¢Ges que envolvem conceitos e
atividades da area administrativa. Cita géneros da modalidade escrita, porém sem identifica-
los, supondo que o leitor ja os conheca. A andlise das imagens utilizadas na unidade comprova
as inten¢des do autor, ou seja, servem para auxiliar o aluno a reconhecer e interagir com o seu
contexto de atuacdo e facilitar o aprendizado do idioma, principalmente em funcdes

operacionais e solucbes de problemas.

5 CONSIDERAGOES FINAIS
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Ao retomar estudos anteriores sobre o perfil profissional do SE, demandado pelo
mundo corporativo, destacam-se as habilidades que envolvem a comunicacdo, a tecnologia, o
dominio de linguas materna e estrangeiras, assim como as habilidades interpessoais. Em relagédo
a parte da linguagem, destacam-se os letramentos digitais, linguagem verbal, visual e géneros
textuais.

Especialmente, quanto ao profissional de SE, o artigo de Mesquita, Oliveira e Sequeira
(2019) mostrou as habilidades e capacidades para o exercicio da profissdo secretarial,
atribuindo dois niveis de profissionais e como essas categorias devem se preparar para 4°
Revolucdo Industrial. Os estudos de Almeida, Borini e Souza (2018) confirmam que o perfil
desejado pelas empresas deve contemplar tanto o aprendizado tedrico-pratico como a segura
aplicacdo desses conhecimentos. E, complementando, Leal e Moraes (2017) destacaram as
competéncias atribuidas ao SE e o avanco do perfil profissional de um campo
operacional/mecanicista para um campo tatico/estratégico.

Esse cenério serviu para avaliar se o livro Business Result, de Grant, Hughes e Rebecca
(2012), nivel elementar, propde atividades voltadas para a prética profissional dessa categoria. As
atividades propostas voltaram-se as tarefas operacionais, mas também a resolucdo de tarefas
mais complexas, remetendo especificamente a area da comunicagdo e a solucdo de problemas
quanto as préaticas ecologicamente corretas dentro das organizacdes.

Por tratar-se de um livro de ensino de idiomas, nivel elementar, encontrou-se tarefas
de leitura de pequenos textos, ensino de vocabulario especifico sobre o uso de documentos e
solucdes de problemas. As perguntas, na sua maioria, servem para interagir com o aluno, de
forma informal (com o uso do pronome you), direcionando-o para 0 seu contexto de trabalho.
Entretanto, ndo fica claro se o aluno teréd que respondé-las na lingua alvo. Livros como esse tém
como fim o ensino de inglés para estrangeiros, considerando os diferentes niveis de
conhecimento do idioma e tendo como fundo os variados tipos de situacfes dentro e fora das
empresas.

Neste breve estudo, apresentou-se o termo “géneros da linguagem”, permitindo a
compreensdo de como a linguagem compde-se de praticas sociais especificas e que estdo em
constante mudanca. As categorias de analise da gramética do design visual serviram para
constatar que as imagens utilizadas pelos autores contribuiram para o ensino do vocabulario e

contextualizacdo do tema proposto. Do mesmo modo, observou-se a preocupag¢éo com o uso de
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ferramentas tecnoldgicas e solugdes de problemas na comunicagdo, tematicas que fazem parte
das organizacdes de negocios e do cotidiano do profissional do SE. Entretanto, as atividades
analisadas oferecem uma visao geral do contexto de trabalho, sem mencionar especificamente
o SE.

O uso da tecnologia confere as préaticas sociais novas e diversas configuracées, e 0s
livros didaticos precisam acompanhar esse ritmo, atualizando-se para dar conta das
multissemioses. Os géneros da linguagem contemporaneos tendem a ser mais imageéticos com
uma linguagem mais concisa e fragmentada, que permita uma compreensdo mais rapida e com
um alcance globalizado. A escrita, em qualquer lingua, sofreu e vem sofrendo mudancas e 0s
textos estdo mais fluidos com as virtualidades mutantes das novas midias (BARTON; LEE,
2015). Nessa investigacdo inicial, observou-se que as ferramentas digitais ndo podem mais ficar
de fora do curriculo. E, na medida em que as novas tecnologias da informacdo passam a fazer
parte da educacdo, novos paradigmas de abordagens multimodais devem ser desenvolvidos.
Novas habilidades de autorias multimidiaticas, analise critica e estratégias de exploragdo
multimodais ja fazem parte dos estudos linguisticos, tal como o ensino por meio de jogos
virtuais e outros sistemas tecnoldgicos. As atividades de escrita ainda predominam na maioria
das salas de aula, porém ja ndo € mais novidade as abordagens interativas estarem substituindo
as curriculares (LEMKE, 2010).
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