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O PAPEL DAS COMPETENCIAS DIGITAIS NA AREA DO SECRETARIADO
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Introducéo: A comunicacao, colaboracao, criatividade e pensamento critico sdo amplamente
reconhecidas como “competéncias para o século XXI” (P21., 2007). De caracter transversal, estas
competéncias encontram-se cada vez mais associadas ao desenvolvimento de competéncias
digitais, nao s6 numa vertente funcional, mas, sobretudo na utilizacao de ferramentas e recursos
que potenciam a colaboracao e o acesso e producao de conhecimento.

Objetivo: Analisar o papel que as competéncias digitais tém assumido nos estagios desenvolvidos
em contexto organizacional em particular, se a tendéncia é serem assumidas como competéncias
técnicas ou transversais.

Métodos: Trata-se de um trabalho de natureza exploratoria, assente num paradigma de
investigacdo qualitativa e quantitativa. Recolheram-se os planos de trabalho de estagio
individuais de todos os estagiarios realizados no ambito dos cursos na area de Secretariado entre
2012/13 e 2017/18 na area do Secretariado na Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Agueda
da Universidade de Aveiro - nos quais se apresentam as areas de formacao base, os objetivos a
alcancar e as atividades a desenvolver pelo estagiario na entidade de acolhimento. Os dados
recolhidos foram tratados recorrendo a analise de conteldo (WebQDA®) e a técnicas de
estatistica descritiva (Microsoft Excel®).

Resultados: A analise dos dados revela que o recurso as tecnologias digitais se situa
essencialmente no campo das competéncias técnicas, nomeadamente no uso de processadores
de texto e folhas de calculo. Todavia, mais recentemente sdo identificadas algumas tecnologias
digitais para apoiar processos comunicacionais (por ex.: skype) e de trabalho colaborativo (por
ex.: Google docs).

Conclusdes: Os resultados indiciam que as ferramentas digitais (2.0) parecem ainda nao assumir
grande relevancia no contexto empresarial ao nivel das tarefas de secretariado, o que talvez
indicie uma necessidade de modernizacdo tecnoldgica nas seccdes administrativas das estruturas
organizacionais.
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