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Resumo: A metodologia de desenvolvimento pessoal, coaching, vem ganhando cada vez mais
espaco no ambiente corporativo, principalmente para profissionais que anseiam por mudancas
para alcancar os objetivos profissionais. Essa metodologia tem despertado interesses em seu
uso, ja que tem como finalidade impulsionar significativamente os resultados positivos de um
individuo, grupo ou empresa. Com base nesse contexto, o presente estudo teve como objetivo
realizar sessdes de coaching com os estudantes concluintes do curso de Secretariado Executivo
da Universidade Federal da Paraiba (UFPB) para potencializar os seus resultados profissionais.
Os procedimentos metodologicos pautaram-se na pesquisa bibliografica, pesquisa-acdo, sob
abordagem qualitativa. Inicialmente, foram realizadas sessdes de coaching e, posteriormente,
foi aplicado um questionario a fim de avaliar se 0 objetivo desejado pelas coachees foi
alcancado. De maneira geral, os resultados mostraram que se tinha receio quanto as percepcoes
de desempenho comportamental dessas estudantes durante o desenvolvimento dos seus
trabalhos de conclusdo de curso. Conclui-se que, apds as sessfes, houve uma mudanca de
comportamento e atitudes em relacdo a construcéo de seus ideais académicos e profissionais,
por isso percebeu-se que o processo de coaching motivou os alunos do curso de Secretariado
Executivo a atingirem mais efetivamente seus objetivos.

Palavras-chave:. Coach. Coachee. Resultados.

1 INTRODUCAO

Entender sobre o coaching e suas ferramentas, estimulam reflexdes que conduzem a
novas perspectivas de vida pessoal e profissional. Além disso, aprimora os relacionamentos
interpessoais e a comunicagdo. O coaching possui como principal objetivo o desenvolvimento
pessoal e profissional das pessoas (MASCHIO et al, 2015). Para Rauber e Rauber (2013, p.
1094), “o coaching, com as suas ferramentas, possibilita que a pessoa trilhe o caminho saindo
de onde esta até onde quer chegar”. Os autores ainda afirmam que a préatica do coaching esta
sendo cada dia mais explorada, tornando os individuos disciplinados e proporcionando a
conquista de seus ideais.
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Assim, compreende-se que a pratica do coaching tem como principal finalidade, fazer
com que as pessoas saiam de sua zona de conforto e busquem alcangar os objetivos e metas
desejadas, bem como estimular a busca pelo autodesenvolvimento, proporcionando um
processo de melhoria continua, tanto na vida pessoal como profissional.

Nesse sentido, Diaz (2014, p. 31) expde a realiza¢do do processo de coaching com um
grupo de pessoas. Ele relata que “analisou em comum que a maioria dos participantes teve como
resultados maior autocontrole, identificacdo de habilidades, visao critica sobre a propria atuacdo
e conseguiram colocar em pratica as mudangas”. Observa-se, portanto, que pesquisas desse tipo
podem contribuir com o processo formativo dos profissionais em secretariado executivo, ja que
elas relatam como as ferramentas de coaching devem ser aplicadas em suas rotinas diarias,
visando conduzir as atividades e as técnicas a serem colocadas em praticas para o alcance das
metas.

A problematica da pesquisa parte da preocupacéo e receio que os alunos concluintes
do curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal da Paraiba de que o ensino-
aprendizado durante a graduacdo possa nao ter sido suficiente, pelas dificuldades que eles
sentem no desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de Curso (TCC), além das expectativas
sobre a (re) colocacdo no mercado de trabalho. Por isso, que muitas pessoas podem ser
dificuldades, blogueios e crencas limitantes que as impedem de encontrar resultados eficientes
para resolucao de seus problemas. Assim, vé-se no coaching uma estratégia para proporcionar
aos respectivos estudantes, mudancas de comportamento, permitindo ajuda-los a se
autodesenvolverem, visando a conquista do seu objetivo: a elaboracdo e defesa do TCC e
conquista do emprego. Em complemento, Blanco (2006 p.72), afirma que o coaching “trata-se
de uma abordagem personalizada para viabilizar mudangas comportamentais que aperfeicoem
o desempenho profissional, promovam o desenvolvimento por meio do crescimento pessoal”.

As praticas do coaching, entdo, contribuem para a superacdo das dificuldades e
proporcionam um novo comportamento diante das adversidades por meio da realizacdo de
algumas sessdes. De acordo com Rauber e Rauber (2013, p.1842), “ao fazé-las comecamos um
processo autorreflexivo que nos desperta para a interpretacéo e reinterpretacdo das diferentes
situagdes enfrentadas no dia a dia”. Sdo algumas dessas vantagens de auto avaliagdo, que
resultam na observacdo do comportamento dos individuos, e onde essa pratica pode oferecer
devidos beneficios aos alunos (as).

Para tal, a questdo problema que norteou esta pesquisa cientifica € a seguinte: As
sessOes de coaching com os estudantes concluintes do curso de Secretariado Executivo da
Universidade Federal da Paraiba (UFPB) conseguem potencializar os seus resultados
profissionais? Diante da importancia de uma metodologia de desenvolvimento profissional, que
visa ajudar a melhorar o desempenho e aumentar significativamente os resultados positivos dos
individuos como: alcance das metas, objetivos e sonhos, este trabalho se propde realizar sessdes
de coaching com os estudantes concluintes do curso de Secretariado Executivo da Universidade
Federal da Paraiba (UFPB) para potencializar os seus resultados profissionais. Como objetivos
especificos, essa pesquisa buscou identificar os objetivos individuais dos alunos por meio da
realizacdo de sessdes de coaching; aplicar métodos do coaching para aumentar a produtividade
dos alunos (as) do curso visando modificar suas atitudes e comportamentos; aplicar ferramentas
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de gestéo de tempo para organizar as atividades dos (as) alunos (as); e avaliar a percepcao do
coachee em relacéo ao processo de coaching realizado.

As demais partes deste trabalho estdo estruturadas da seguinte forma: a secdo 2
apresenta a fundamentacdo teorica, seguida pela se¢do 3 que compde a metodologia utilizada.
J& a secdo 4 apresenta os resultados e a discussdo dos dados coletados, finalizando com as
secbes 5 e 6, referentes as consideracdes finais e as referéncias utilizadas no decorrer do
trabalho, respectivamente.

2 REFERENCIAL TEORICO

21 A PROFISSAQ DE SECRETARIADO EXECUTIVO: UMA BREVE
CONTEXTUALIZACAO

Em basicamente toda literatura referente ao profissional de secretariado executivo, a
primeira base de formacéo profissional remete ao milenar escriba, sendo este apresentado como
0 gene da profissdo de secretariado. “O escriba que poderiamos historicamente chamar de
primeiro secretario, constituiu uma classe muito importante da Era Egipcia, usufruindo com
exclusividade da oportunidade de carreira no servigo publico, ou como administrador de
prioridades” (SABINO & ROCHA, 2004, p 4).

A profissao de Secretariado, iniciada pelos escribas, pode ser tratada como privilegiada
ja que os escribas faziam parte de uma classe “privilegiada”, aléem de ser um profissional que
era reconhecido pelas diversas areas do saber que dominava, a saber: matematica,
contabilidade, processos administrativos, agrimensura, engenharia, desenho arquitetdnico,
astrologia, entre outros (SABINO & ROCHA, 2004).

Ainda segundo Sabino e Rocha (2004), a profissao que era originalmente exercida
somente por homens, durante as grandes Guerras Mundiais (1914/1918 - 1939/1945), abarcou
também o sexo feminino, como forma de suprir a escassez da médo de obra masculina que fora
direcionada para os campos de batalha. Em 1945 ja existiam vinte milhGes de pessoas na
profissdo, em sua grande maioria mulheres, com estatistica crescente. Apds as grandes guerras,
0 crescimento econdmico mundial, as mudancas nos processos administrativos, a competicao
mercadoldgica e a globalizacdo, foram responsaveis pela necessidade de atender as exigéncias
gue marcam a corrida pela competitividade entre empresas. Dessa forma, houve uma busca
urgente por formacdo profissional qualificada e capacitada para atuar neste cenario, capaz de
auxiliar os executivos e facilitar os processos administrativos.

Vaérios fatores contribuem muito para as mudancas que vem ocorrendo para a profissao
de secretariado executivo, principalmente, a partir de meados do século XX, pois dao
enriquecimento total ao aperfeicoamento das pessoas para o profissionalismo. No cenario
mundial, que se formou no mundo do trabalho e negdcios, apos as grandes guerras mundiais,
ficou claro que os profissionais deveriam estar preparados para atuar em diversas situacoes e
ambientes, entdo foram criados os cursos voltados para a profissionalizagdo, dentre estes o
curso de Secretariado Executivo, ja que estes profissionais fazem parte do elo administrativo e
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necessitam ser profissionais treinados (as) e capacitados (as) para assessorar de forma eficiente
e eficaz os gestores e executivos. Como relata Nonato Janior (2009):

Na segunda metade do século XX, o avango quantitativo e qualitativo dos
profissionais de secretariado no mundo do trabalho ocorreu em consonancia com o
desenvolvimento de tecnologia e dos paradigmas da ciéncia. As trés Gltimas décadas
deste século trouxeram grande revolucdo no fazer e no saber dos assessores em todo
mundo, pois 0s conhecimentos empiricos e tedricos em secretariado executivo
tornam-se constantemente mais complexos, demandando que se estabelegcam
teorizagles e discussdes com saberes cientificos (NONATO JUNIOR, 2009, p. 90).

Em meio a tantas exigéncias do mercado, as organizacfes precisam de uma gestéo
cada vez mais eficaz, para que lhes proporcionem estabilidade neste cenario bastante
competitivo. A gestdo organizacional estabelece metas as serem alcancadas e para isso se faz
necessario que os gestores tenham habilidades gerenciais para desenvolverem da melhor forma
possivel o crescimento organizacional.

Portanto, diante das mudangas e exigéncias do mercado de trabalho, o profissional de
secretariado executivo vem se adaptando aos novos desafios e conquistando novos espacos na
organizacgdo. Por isso que Santos e Caimi (2009) destacam que o profissional de secretariado
executivo passaram a atuar em diversas areas de atividades como: assessor, gestor, consultor e
empreendedor. Complementa-se, ainda, a docéncia como uma area de atuacdo deste
profissional. Dessa forma, atendendo as novas exigéncias de mercado, o profissional de
secretariado executivo vem cada vez mais contribuindo de forma eficaz na gestdo
organizacional, trabalhando no processo decisorio e na melhoria continua da empresa.

O secretario executivo exerce diversas funcdes tais como assessorar, executar, €
transmissor, gerenciador, tomador de decisdes; por esta razdo, € importante que esse
profissional possua total responsabilidade, que esteja seguro de seus atos profissionais, e
demostre sigilo em suas acOes, praticidade de decisdes, tanto com 0 Seu executivo como
também com os clientes de determinada organizacdo, sendo coerente em suas atividades
prestadas. Isso faz com que esse profissional cresca cada dia mais o seu potencial no mercado
de trabalho. Veiga (2010, p. 22.), afirma que “a profissional que desempenha ou pretende
desempenhar atividades de secretariado precisa ter competéncia, habilidade, conhecimento e,
acima de tudo comportamento condizente com o cargo”.

Com isso, para desenvolver as atividades conforme a evolucdo da profissdo, é
necessario que o Secretario (a) Executivo (a) saiba estabelecer as solu¢des sobre suas demandas
diarias e, consequentemente, ter organizacdo quanto ao seu tempo, saber lidar com o ritmo da
empresa.

2.2 ADMINISTRACAO DO TEMPO E O SECRETARIO EXECUTIVO

Compreende-se que toda profisséo reflete ao seu profissional dias estressantes, aqueles
que sdo mais corridos, uma vez que dependendo das situagdes, torna-se dificil solucionar aquilo
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que foi programado para ser executado ao longo do dia planejado. Manter-se em uma rotina de
maneira organizada, pode minimizar problemas e esse individuo pode levar a rotina de vida
positiva. Veiga (2010, p. 70) diz que “E essencial identificar as prioridades e as situacdes que
propiciam o desperdicio desse recurso ¢ definir os objetivos pessoais ¢ profissionais”. Veiga
(2010) detalha alguns meios de como administrar o tempo, em relacdo ao profissional em
secretariado executivo, conforme dados do quadro 1:

Quadro 1: Como administrar o tempo.
Conhecer as atividades a serem realizadas, a fim de que o tempo de execucao
seja planejado adequadamente;
Ao chegar a empresa, reexamine as prioridades, e no decorrer do dia também;
Iniciar o seu expediente desempenhando as atividades mais importantes, mais complexas e aquelas que
dependem somente de vocé;
Realizar uma atividade de cada vez, finalizando-a. Evite iniciar varias atividades ao mesmo tempo sem
conclui-las;
Identificar as situac@es e atividades que geram desperdicio de tempo;
Definir com seu chefe dois horérios para despachar com ele. Sugerimos que o primeiro seja no inicio do
expediente e 0 outro apds 0 almoco;
Estabelecer um tempo livre para aquelas tarefas de Ultima hora, ou seja, que ndo foram planejadas;
Planejar e separar 0s recursos necessarios para o desempenho das atividades a fim de evitar as
interrupcdes;
Manter a estacdo de trabalho e o arquivo organizados para ndo perder tempo a procura de documentos.
Fonte: (VEIGA, 2010, p. 71)

Para Neiva e D’Elia (2009 p. 72), “necessitamos, primeiramente, planejar o que fazer
com o tempo”’. Entdo, pensar no que vai ser executado em uma reunido, em eventos, sao meios
de gerenciar o tempo de forma que se idealize tudo de maneira proveitosa.

Administrar tempo é saber lidar, de maneira inteligente, com as situacoes diarias que
necessitam de maior tempo, é adequar-se as responsabilidades e cumprir os prazos dentro do
espaco que foi determinado.

Saber administrar o tempo e as condutas da rotina de trabalho € um desafio diario
da atualidade. Tendo consciéncia que controlar o tempo é ter organizacdo, em funcdo das
atividades do ambiente de trabalho e vida pessoal. Veiga (2010, p.70) afirma que: “a proposta
de administracdo do tempo ndo € tornar a profissdo escrava dele, e sim melhorar a sua qualidade
de vida e o seu desempenho profissional”. Assim, cada individuo que conseguir controlar o seu
tempo, chegara ao sucesso do alcance de realizacdo de metas e objetivos. Para Alexander (1994,
p.7), “a boa administragdo do tempo é provavelmente o fator mais importante na administracao
de si mesmo, de seu trabalho, e até mesmo do trabalho dos outros”.

Para que a organizacdo e controle do tempo acontecam, a geracdo da administracdo do
tempo pode ser dividida em partes, conforme mostram Lima e Jesus (2011):

Quadro 2: A geracdo da administracéo do tempo
- A primeira geracdo: caracterizou-se pela criacdo de bilhetes e listas, em um esfor¢co de minimamente
sistematizar as muitas demandas feitas sobre o tempo e energia das pessoas.
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- A segunda geracdo: caracterizou-se pelo uso de calendarios e agendas, refletindo a tentativa de marcar
eventos e atividades no futuro.
- A terceira geracdo: adiciona as geracOes anteriores a ideia de prioridade, metas, planejamento diario e
elaboracgdo de plano para conquista dessas metas e atividades.
- A quarta geracdo: emergente reconhecer que o desafio ndo é gerenciar o tempo, mas a pessoa. As
teorias da quarta geracdo se voltam para a preservacdo e a melhoria dos relacionamentos para a
obtencdo dos resultados.

Fonte: (LIMA; JESUS, 2011, p. 126)

Em decorréncia dessas geracfes da administracdo do tempo acima citada em tese, é
possivel fazer o planejamento das atividades, priorizar planos para atingir as metas, e a
organizacgdo da rotina diaria, fazendo com que seja possivel o total controle quanto ao alcance
dos objetivos, no que diz respeito tanto a vida profissional, na organizacdo em que é prestado
servico, quanto na vida pessoal.

Dominar o tempo de forma equilibrada na rotina diaria tem se tornado uma tarefa
dificil nos dias de hoje, pois, segundo Neiva e D’Elia (2009, p. 71), “Empresarios, executivos,
gerentes e secretarios (as), estdo ficando cada vez mais angustiados (as) e ansiosos (as) com a
dificuldade que sentem em administrar seu proprio tempo”. Isso porque, esses profissionais
possuem prazos para cumprir e tarefas para desenvolverem no seu dia a dia, por esta razdo, ha
sempre essa preocupacao e questionamento. Em consequéncia dessas situagdes, o profissional
de secretariado carrega consigo mais responsabilidades e precisa ser atuante e agil no
desenvolvimento das suas atividades no ambito da organizacao.

2.3 COACHING: CONCEITOS E DEFINICOES

Nos dias atuais, a correria do dia a dia pode resultar na desmotivacdo das pessoas, e
esse efeito as leva a desacreditarem de seus potenciais, e faz com que percam a esséncia de
persistir pelos seus ideais, tanto na vida profissional quanto na vida pessoal. Mas existem
métodos e profissionais hoje em dia que podem o0s levar a atingir nossas metas. Para que
profissionais desmotivados acreditem em dias melhores e para que 0S mesmos ndo se
desconectem de seus objetivos, existe um processo de transicdo que ajuda na capacidade
profissional e vida humana, essa habilidade é o coaching. Registra-se que o coach surgiu em
1980, nos EUA, ap6s Timothy Galhuwey, descrever com aprofundamento sobre o processo de
coaching esportivo (RAUBER & RAUBER, 2013).

De origem inglesa coaching pode ser traduzido para o portugués na sua forma literal
como treinamento. No entanto, este processo ndo deve ser visto somente como um
treinamento, pois ele pode ir muito além, isto €, estabelecendo possibilidades de
transformacdo de pontos criticos de relacionamento humano em vantagem
competitiva organizacional (MASCHIO, MACIEL, BAGGIO & CAMARGO, 2015
p. 71).

Esse processo visa 0 alcance do sucesso de vida tanto no profissional quanto no ambito
pessoal, a partir do ponto de vista em que elas se encontram. O coaching ensina a manter o
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equilibrio pessoal para o alcance de suas metas, motivando-as, compreendendo-as e tracando
ideais para aquelas pessoas que ja estdo em processo de desinteresse. Assim, através do método
de coaching é possivel visualizar tanto o lado positivo e operante, como também de administrar
0 tempo, se comportar organizacionalmente, ser gerenciador, facilitador nas tomadas de
decisdes. Desse modo, Blanco (2006) afirma que:

0s comportamentos individuais e coletivos de todos 0s membros de uma organizacdo
influenciam e sdo influenciados em funcdo do conhecimento aprendido, e o grau e a
qualidade de inovacBes encontram-se relacionados ao valor da interacdo entre
individuos e grupos, ou seja, ao valor da colaboracdo (BLANCO, 2006, p.24).

Para a realizacdo desse processo em que individuos influenciam e s&o influenciados, é
preciso que haja um profissional capacitado para o desenvolvimento dessa pratica, o qual é
chamado de coach. Quem recebe esse treinamento € chamado de coachee. Como afirma
Maschio, Maciel, Baggio e Camargo (2015 p. 74), “coachee corresponde a pessoa que sera
guiada pelo coach para alcangar seus objetivos”. Com isso, é possivel dizer que o trabalho
conjunto entre o profissional (coach) e cliente (coachee) revela uma dinamica que eleva os
resultados de uma organizacao, principalmente quando o sucesso desejado é alcangado. O
profissional em coaching é o mentor e o incentivador que busca ajudar as pessoas que precisam
dessa ferramenta e incentivo.

Na pratica o coach ajuda o seu colaborador a aprender, a descobrir as areas de maior
potencial de desenvolvimento, a desenvolver a sua inteligéncia emocional, a fazer
opgdes, a definir os seus proprios objetivos, a analisar os seus préprios erros, bem
como as suas causas e as formas de corrigi-los, faculta-lhe informagdes e pistas que
Ihe permitam tomar opcdes e efetuar decisdes: sucintamente, o coach coloca-se ao
servigo do seu subordinado, n&o o controla (GASPAR E PORTASIO, 2009, p. 32).

E através desse profissional que se pode elevar a autoestima, onde também se trabalha
a busca, a fim de descobrir 0 que as pessoas precisam em rela¢do ao seu estado emocional,
mostrando que sdo capazes de atingir suas convic¢des. Deste modo, é possivel adquirir um bom
suporte, ou seja, um controle, autoajuda, no que se trata do profissionalismo, ou como de modo
pessoal.

O processo de coaching é de grande valia para o alcance de objetivos, metas pessoais
e profissionais nos dias atuais, pois 0 excesso de tarefas, informacbes e a evolucdo da
tecnologia, tem feito com que as pessoas tenham criado bloqueios na forma de se expressar e
na tomada de decisao, fazendo com que provoque a falta de interesse em compreender qualquer
gue seja sua meta, no alcance dos objetivos.

Para além de uma rotina diaria cansativa e estressante vivenciada pelo profissional de
Secretariado Executivo, é preciso que ele tenha disponibilidade para seu gestor e, a0 mesmo
tempo, esteja preparado para administrar a agenda, reunides, pautas, viagens, compras, vendas,
entre outros assuntos do ambiente organizacional em que atua.

Com isso, o processo de coaching e suas ferramentas poderdo trazer a esses
profissionais saldos positivos e levarem a adaptagéo das suas funcionalidades. Rauber e Rauber
(2013) afirmam que as motivacOes se tornam, assim, muito mais complexas no panorama
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organizacional, cabendo ao profissional de Secretariado a sensibilidade para identificar,
respeitar e potencializar em beneficio comum.

Esses processos fazem com que os individuos consigam ser mais produtivos, e
adquiram com mais rapidez o alcance de objetivos, favorecendo as atividades, tanto para a
empresa quanto para a propria auto avaliagdo. E através desse tipo de resultado advindo das
ferramentas do processo de coaching que se pode adquirir o sucesso desejado. Os autores
Rauber e Rauber (2013) afirmam que:

Com esse entendimento, podemos, mais facilmente, encontrar os pontos que permitam
alinhar os objetivos individuais aos organizacionais, compor os propositos do grupo
aos da organizacdo e dos individuos, e ajustar as finalidades das areas as da
organizacdo e das pessoas (RAUBER E RAUBER, 2013, p. 1727).

Considerando que o processo de coaching € um método de autodisciplina para buscar
0s objetivos estabelecidos, essa tem se tornado de extrema importancia para as pessoas que
necessitam de estimulos para continuarem a buscar seus objetivos e metas. No que se trata das
funcbes do profissional de secretariado, é importante que o mesmo possua esse tipo de
competéncia (RAUBER & RAUBER, 2013).

Sendo assim, juntamente com as habilidades do processo em coaching, esse método
os direcionam a desenvolver estratégias e, em coletividade, obter os resultados e metas com
competéncia e dinamismo no ambiente organizacional, por meio de ssessdes de coaching. A
utilizacdo dessas sessOes se caracteriza através de perguntas subjetivas com aprofundamento
para analisar e estimular os individuos a sairem da sua zona de conforto, eliminarem suas
crencas limitantes e entrar em acdo. As sessdes ajudam o individuo a manter o foco nos
objetivos e nas metas a serem alcangadas para obter éxito nos resultados, ja que é trabalhado
aspectos motivacionais, também. As sessdes do processo de coaching do material da Sociedade
Brasileira de Coaching (SBC) se dividem da seguinte forma:

Quadro 3: Sessdes do processo de coaching e suas descricoes.

Avaliacao do nivel de satisfacdo (Powerscript) | Qualidade de vida, pessoal, profissional,
relacionamento.

Resultados Esperados O que esperar, através das sessdes de coaching.

FUL (Follow-up) — Acompanhamento Sobre as sessdes de coaching.

SWOT Pessoal Forcas internas e fraquezas / Oportunidades e
ameagas.

Dreamlist Listagem dos sonhos.

Especificacéo de objetivos Onde se deseja chegar: O que? Por que? Como?

Misséo e propdsito O que deseja ser alcangado.

Fonte: Matta & Victoria, 2017.

Essas sessfes e 0s propdsitos do processo de coaching que foram utilizados na
metodologia desse trabalho, é uma proposta inovadora que foi implantada para impulsionar os
estudantes a fim de trabalhar a busca de ideais e a eliminar crencas que os impedem de atingir
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0 sucesso profissional. Na anélise e discussdo estdo apresentados os resultados esperados, onde
foram exploradas a expectativa de cada aluna, pontuando na sesséo SWOT Pessoal 0s pontos
fortes e os pontos a serem melhorados. Sendo essas como as principais relevancias para o
resultado da pesquisa.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Nessa se¢do serdo definidas como foram executadas as etapas dessa pesquisa, em que
se fundamentou, o0 método utilizado, e a abordagem dos conteudos com o tema trabalhado.
Tratou-se de uma pesquisa bibliografica, qualitativa e exploratoria. Bibliografica por ter sido
pesquisado em livros, artigos, revistas cientificas; com metodo qualitativo de abordagem a
partir da motivacdo para a compreensdo e interpretacdo dos individuos; e exploratorio para o
passo empirico da pesquisa: buscar os anseios, percep¢des através do processo de coaching com
0s alunos concluintes do curso de Secretariado Executivo.

As pesquisas que utilizam o método qualitativo trabalham com valores, crengas,
representacdes, habitos, atitudes e opinides (LANDIM, LOURINHO, LIRA E SANTOS,
2006). Os resultados da pesquisa foram coletados a partir de um questionario aplicado com os
alunos (as) concluintes do curso de Secretariado Executivo da Universidade Federal da Paraiba
(UFPB. A pesquisa de carater qualitativo tem como objetivo de:

Envolver a obtencdo de dados descritivos sobre pessoas, lugares e processos
interativos pelo contato direto do pesquisador com a situacdo estudada, procurando
compreender os fendmenos segundo a perspectiva dos sujeitos, ou seja, dos
participantes da situacdo em estudo (GODOY, 1995, p. 58).

Para obter os resultados da pesquisa foram realizadas sesses do processo de coaching,
com cinco alunas do sexo feminino, com o proposito de potencializar seus resultados e fazer
com que 0s mesmos alcancem seus objetivos no desenvolvimento de seus TCC’s, objetivo
apontados pelos respectivos estudantes. As sessdes foram realizadas por meio do material da
Sociedade Brasileira de Coaching (SBC), com um questionario estruturado para cada sessao,
composto por perguntas subjetivas. As sessdes de coaching foram realizadas durante os meses
de agosto a setembro de 2018, onde cada etapa foi dividida da seguinte maneira:

Sessdo tratou sobre a avaliacdo do nivel de satisfacdo (Powerscript).
Sessdo os resultados esperados.

Sessdo FUL (Follow-up) - Acompanhamento.

Sessdo SWOT Pessoal.

Sesséo Dreamlist.

Sesséo a especificagéo de objetivos.

Sessdo a missao e proposito.

Noogr~wnPE
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Essa acdo inovadora pode ser denominada como pesquisa-acdo que, segundo Tripp
(2005, p. 446) é onde “planeja-se, implementa-se, descreve-se e avalia-se uma mudanca para a
melhora de sua pratica, aprendendo mais, no correr do processo, tanto a respeito da préatica
quanto da propria investigacdao”. Nesse sentido, 0 coaching foi um processo de pesquisa-acao
para este trabalho, de modo que as sessdes foram implantadas com os sujeitos visando
acompanhar se houve alguma melhora no comportamento deles em prol do seu objetivo.

“Também as pesquisas qualitativas podem fazer uso de programas para analise de
dados, sem que o pesquisador espere que estes realizem o trabalho de analise automaticamente;
na realidade, apenas auxiliam na pesquisa” (MOZZATO & GRZYBOVSKI, 2011 P. 743). Com
isso, foi atraves do Word que as respostas das sessdes foram digitadas. Em seguida, com o
auxilio do software MAXQDA, um software para a analise qualitativa de dados e métodos
mistos, sao realizadas analises de contetdo, gerados nuvens de palavras, segmentos codificados
e graficos com as palavras chaves.

4 RESULTADOS E DISCUSSOES

Nas sessbes de coaching foram relatadas as principais dificuldades que os alunos
enfrentam e as ameacas que os impedem de alcangar seus propoésitos. As principais respostas
foram: “Um ‘NAO’ me desmotiva junto com o fato de ter que esperar a boa vontade das outras

99 <¢ 9% ¢ 29 <e

pessoas, isso me deixa desesperada”, “o medo de ndo conseguir”, “vencer a ansiedade”, “temer
0 novo”, “organizar o tempo”, “sair da zona de conforto”, “a falta de dedicagao ao cumprimento
das tarefas”, “baixa motivagdo para conquistar meus objetivos pessoais e profissionais”. Além
disso, por meio das sessdes foram extraidas percepcOes, pontos fortes e 0s pontos a serem
melhorados, sonhos, conquistas a serem alcancadas, os talentos e o0 comprometimento de cada
uma para alcancar resultados com o propdsito de mové-las da sua zona de conforto para o
processo de melhoria continua em sua vida profissional e pessoal.

A seguir é observada a analise qualitativa por meio da nuvem de palavras das coachees

durante as sessOes, gerada pelo software MAXQDA.
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Figura 1: Nuvem de palavras do processo de coaching.
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Fonte: Dados da pesquisa, 2019.

Por meio da anélise da nuvem de palavras foi possivel perceber que a principal palavra
usada do texto foi ‘objetivos’, seguido das metas, resultados, sonhos, alcance, profissional.
Essas palavras sdo relacionadas a perspectivas de crescimento a alcancar os objetivos e sonhos.
Também foram encontradas palavras como atitude, dedicacdo, motivacdo. Segundo
depoimentos dos participantes, o processo de coaching trouxe clareza dos objetivos, além de
motivacao, perspectiva de positividade e de crescimento.

Logo apos a etapa de andlise da nuvem de palavras foram coletados os dados de
segmentos codificados, onde foi criado um grafico que indica as frequéncias das palavras
encontradas nas respostas dadas nas sessoes.

Gréfico 1: Porcentagem das palavras no processo de coaching
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Fonte: Dados da pesquisa, 2019.

De acordo com o grafico € possivel perceber, por meio da anélise de conteudo, palavras
geradas pelo software MAXQDA que analisou as respostas atraves da metodologia do coaching
utilizada, que o principal tema relacionado as sessdes sdo as metas, com 54% de frequéncia das
palavras-chaves existentes nas respostas, onde as entrevistadas exploraram suas perspectivas
de vida académica e profissional. Ja os “resultados” apresentam um percentual de 21% de
frequéncia, enquanto que “desejos e sonhos” apresentam 15% e desenvolvimento profissional
10%. Como pode-se notar, as coachees tracaram metas, para a obtencao de clareza e foco para
mover-se em busca do sucesso desejado, logo em seguida, 0s anseios sobre resultados para a
realizacdo de seus desejos e sonhos, e, consequentemente, o sucesso profissional.

Esses resultados definem que as coachees tém metas tragadas, o que elas querem para
seu planejamento de vida, as motivacgdes, 0s ganhos, e a relevancia que tiveram com as sessoes
de onde elas desejam chegar, demostrando uma expectativa em relacdo ao alcance dos
resultados pelo processo e a utilizacdo dessa ferramenta. Sobre a analise percentual, € normal a
variacdo dos resultados, pois cada individuo possui desejos e pensamentos de vida
diversificados.

4.1 SOBRE PERGUNTAS PARA DEFINICAO DE RESULTADOS ESPERADOS

As sessdes de coaching foram feitas através de perguntas que, inicialmente,
exploraram as expectativas individuais de cada uma. Dentre as respostas dadas, se destacaram
as principais mencoes:

Quadro 4: Expectativas individuais das coachees em relacdo ao processo de coaching.

Metas “Entregar o artigo, concluir o curso, relatorio estagio, memorial, etc.”, “Se autodesenvolver
até o final do curso, concluir o TCC e conseguir um emprego”. “Concluir o curso e comegar
a trabalhar, sugerindo mudangas pela experiéncia vivenciada”, “Vencer 0 nervosismo e o
jeito de ver tudo negativo, “Ter autoestima, encorajar, ter forca de vontade, ir além”, “ir em
busca do alcance das metas, ter objetivo e disciplina”

Sonhos “Mover-se em diregdo aos sonhos, ir em busca de conhecimento, que tudo depende de

propria vontade, basta querer”, “Entre planos e sonhos concluir a graduacdo até o final do

(2]
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ano”, “Aprova¢do em um concurso”, “Ser fluente em 4 idiomas e ser capaz de me comunicar
de forma oral e escrita em qualquer situacdo”, “ser bem-sucedida profissionalmente, possuir
veiculo proprio, possuir apartamento proprio, casar, ter filhos”,

Resultados | “Para obter resultados é importante o comprometimento, ter foco e definir as metas”, “Os
resultados podem ser adquiridos através do planejamento das metas, para alcangar o sucesso
académico e profissional, de forma eficiente”. “As perguntas das sessdes do processo de
coaching vem proporcionando a convicgdo que posso obter os melhores resultados saindo
da zona de conforto”.

Profissional | “Conseguir um emprego na empresa desejada e comprar meu carro”, “Especializar
profissionalmente em alguma area de atuagdo”, “Nas metas profissionais a serem atingidas
é ingressar no mercado de trabalho com o objetivo de fazer investimentos garantindo sempre
a estabilidade de vida”.

Fonte: Dados da pesquisa, 2019.

Apo0s as coachees responderem as perguntas relacionadas a perspectiva das sessoes,
foram vistos e analisados aspectos como: objetivos que esperavam alcancar e o que podiam dar
prioridade para obter os melhores resultados sobre a avaliacdo através do coaching. “Por meio
das perguntas, podemos operar outras ferramentas do coaching, sendo fundamental no processo
porque ajudam as pessoas a se moverem na dire¢ao que querem” (RAUBER & RAUBER, 2013,
p. 1842). Nesse sentido, no momento da analise dos dados coletados, foi possivel perceber que
o foco principal delas foi em relagdo ao desenvolvimento do TCC, buscando compreender até
onde elas podiam chegar para alcancar esse objetivo, além de outras respostas também estarem
ligadas ao seu meio profissional.

4.2 SOBRE OS PONTOS POSITIVOS ENCONTRADOS APOS A EXPERIENCIA COM O
COACHING COLETADOS NO QUESTIONARIO AVALIATIVO.

Nessa fase, foram observadas as habilidades dessas estudantes, alguns
comportamentos, e o desenvolvimento apés a utilizacdo dessa metodologia, onde analisou as
respostas que cada aluna obteve com as sessdes de coaching. Preservando as suas identidades,
identificaremos as entrevistadas através de nomes ficticios.

Quadro 5: Pontos positivos apds a experiéncia com o coaching.

Daniela “Para que haja alcance das metas pessoais e profissionais ¢ preciso que haja foco,
determinacao, persisténcia e paciéncia”, “Além disso, ¢ importante que seja feito um plano
de metas para ter bons resultados”.

Ana “Me fez acreditar que sou capaz de conquistar uma vida estavel”.

Rita “Confianca; controle; autoestima; despertou meu poder interior”.

Lucia “Fiquei mais focada e cumpri algumas coisas no prazo estabelecido por mim. Me sinto mais
confiante”.

Julia “Que eu posso ir mais além que eu queira, o coaching nos faz motivar cada dia mais, a atingir

nossas metas até chegar ao sucesso”.

Clara “Adquiri determinagio, atitude, esperanca, foco e estimulo”.
Fonte: Dados da pesquisa, 2019.
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4.3 SOBRE OS PONTOS FORTES E OS PONTOS A SEREM MELHORADOS - SWOT
PESSOAL

Na 4% etapa da sessdo SWOT Pessoal, onde o proposito foi identificar acdes
fundamentais para a descoberta das fraquezas internas (WEAKNESSES), e minimizacdo das
ameacas (THREATYS), realizou-se o autoconhecimento sobre os pontos a serem melhorados de
cada aluna. Destaca-se entre algumas respostas:

Quadro 6: Pontos fortes e pontos a serem melhorados das coachees pés utilizacdo das sessdes de coaching.

Daniela “Desinteresse acompanhado de ansiedade, e a falta de controle para atingir as metas”.

Ana “Esta dependente de outras pessoas para solucionar meus problemas, e ndo obter retorno, me
faz desmotivar em relagdo aos meus objetivos”.

Rita “Um vildo sabotador, sempre foi o pessimismo”.

Lucia “Sempre desestimulada em relag@o ao tempo que tenho para concluir meus deveres didrios”.

Julia “Tenho descontrole na minha organizagéo, e receio de ndo conseguir meus ideais académicos

e profissionais”.

Clara “Nao priorizo as necessidades, isso me faz perder tempo, e me torna ainda mais incapaz a
administracdo da minha rotina diaria”.

Fonte: Dados da pesquisa, 2019.

4.3 SOBRE A DEFINICAO DAS ETAPAS NO APRENDIZADO, ANALISE E
AVALIACAO

Apos a experiéncia promovida com as sessdes, pode-se notar que as coachees se
sentiram mais confiantes na busca dos seus sonhos, metas e pelo seu crescimento profissional
e académico. O coaching é um processo de aprendizagem transformacional e de assumir
responsabilidades. Com isso, percebe-se que a partir da experiéncia do processo de coaching
houve o autodesenvolvimento e a exposicao de ideais em busca de melhores resultados na vida
profissional e pessoal.

As alunas realizaram um planejamento estratégico com metas claras e detalhadas,
eliminando suas crencas limitantes e colocando em pratica comportamento que potencializem
seus resultados com objetivo de concluir o TCC. As coachees passaram pelo processo de
avaliacdo ao término das sesses, onde forneceram um feedback de que foi um processo
inovador e motivacional. A partir desse procedimento, conseguiram ter mais foco nos objetivos,
confianca, perseveranca, otimismo e concentracdo no que desejam alcancar para o seu
desenvolvimento.

Com base nos resultados atingidos com as sessdes, foi possivel associar o processo de
coaching aos alunos do curso de Secretariado Executivo, comprovando a convicgao de que suas
ferramentas estimularam raciocinios e concepcdes a respeito da vida pessoal e profissional.

5 CONSIDERACOES FINAIS
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A presente pesquisa alcangou o0s objetivos, pois por meio das ferramentas do processo
de coaching, as alunas conseguiram potencializar seus resultados, concluindo o trabalho de
conclusdo de curso e modificando seus “mindsets”, ou seja, a mentalidade e comportamento
que cada uma possuia sobre a vida. As alunas conseguiram superar suas crencas, ter mais foco,
confiancga e atitudes para conquistar seus objetivos, sejam no campo profissional ou pessoal.
Além disso, aumentaram a produtividade e desempenho.

Como resultado para o objetivo geral deste trabalho, implantou-se sessdes de coaching
aos estudantes concluintes do curso de Secretariado Executivo da (UFPB), visando
potencializar os resultados profissionais e pessoais deles. O processo de coaching permitiu
mover o (a) estudante do seu estado inicial, de zona de conforto, até o alcance de seu objetivo,
de modo que se observou avangos positivos e concretos que potencializaram seus resultados
em relacdo a construcdo do TCC. Através do processo de coaching foi possivel trabalhar
aspectos motivacionais e significativos que permitiu ao aluno avancgar continuamente e alcancar
suas metas e objetivos superando, portanto, suas principais dificuldades.

Nesse sentido, o coaching trouxe autonomia e relevancia para as coachees,
proporcionando clareza na constru¢cdo do mapa para conquistar seus objetivos, tornando
protagonistas na gestdo eficaz do tempo. Na estruturacdo da fundamentacéo teorica, foram
exploradas a associacdo dos conteudos e a abordagem do tema coaching, onde destacou-se a
relevancia de cada uma das coachees a essa metodologia estudada, correlacionando-as a todas
as etapas desse processo.

Por ser um tema que ainda € pouco explorado em pesquisas académicas no
Secretariado Executivo, essa escolha foi de importante relevancia para as alunas concluintes,
sujeitos da pesquisa, que passaram pelo processo de coaching. Foi possivel mover as alunas de
um estagio inicial de pouca acdo para alcancar seus objetivos, despertando o melhor de si,
criando positividade sobre a vida e uma rotina produtiva tanto no ambiente académico quanto
profissional e pessoal.

Embora esse estudo tenha se limitado a algumas alunas concluintes do curso de
secretariado executivo, sugere-se pesquisas futuras, que relacionem o tema coaching e o
secretariado de forma que aumentem o numero de estudantes participantes e também seja
aplicado o processo de coaching com egressos que ndo conseguiram alcangar seus objetivos
profissionais.
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