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RESUMO

Introdugao: Com a internacionalizagdo e a globalizagdo, as competéncias em linguas sdo cada vez mais Uteis no mercado laboral,
sobretudo em fun¢des com relagdes com outros mercados, como € o caso do secretariado/apoio a gestdo.

Objetivos: Identificar e analisar as competéncias linguisticas solicitadas em anuncios de emprego para profissionais de
secretariado/apoio a gest3o.

Métodos: Estudo de 844 anuncios de emprego, para secretariado/apoio a gestdo, publicados no Jornal Expresso (1978-2018),
em margo. Analisaram-se os eventuais requisitos relativos a competéncias linguisticas presentes em cada anuncio. Estudaram-se
os dados globalmente e em termos de evolugdo temporal.

Resultados: 78,8% dos anuncios analisados tém requisitos de linguas, dominando aqueles em que se pedem duas linguas. As
linguas estrangeiras mais requeridas sdo o Inglés e o Francés. Em 67,2% das referéncias ha mencdo explicita a oralidade/escrita.
Ha grande diversidade de formulagdes referentes ao nivel de proficiéncia procurado, prevalecendo os pedidos de “Dominio”
para o Inglés, Francés e Alem3o e de “Conhecimentos/conhecimentos satisfatérios” para o Espanhol.

Conclusdes: As competéncias linguisticas sdo fundamentais para os profissionais de secretariado/apoio a gestdo. Estes devem
ter bons conhecimentos na lingua materna e em pelo menos duas linguas estrangeiras, nas quais devem revelar bons niveis de
proficiéncia.

Palavras-chave: Linguas; anuncios de emprego; competéncias; secretariado/apoio a gestio

ABSTRACT

Introduction: With internationalisation and globalisation, language skills are increasingly useful in today’s labour market,
especially in functions that require contacts with other markets, such as secretarial/management support positions.

Objectives: Identify and analyse the language skills required in job advertisements for secretarial/office management
professionals.

Methods: Study of 844 job advertisements for secretarial/office management positions, published in the newspaper Jornal
Expresso (1978-2018), in March. Possible requirements for language skills used in each advertisement were examined. The
collected data were studied globally and in terms of temporal evolution.

Results: 78.8% of the analysed advertisements have language requirements, predominating those in which two languages are
requested. The most requested foreign languages are English and French. In 67.2% of the references, there is an explicit mention
of oral/written competencies. There is a great diversity of formulations referring to the level of proficiency sought, prevailing the
requests for “mastery” in the cases of English, French and German, and “knowledge/satisfactory knowledge” for Spanish.
Conclusions: Language skills are essential for secretarial/office management professionals. They must have a good knowledge of
their mother tongue, as well as of at least two foreign languages in which they must demonstrate good levels of proficiency.

Keywords: Languages; job advertisements; skills; secretarial/office management positions

RESUMEN

Introduccion: Con la internacionalizacion y la globalizacidn, las competencias en lenguas son cada vez mas utiles en el mercado
laboral, sobre todo en funciones que implican contacto con otros mercados, como es el caso del secretariado/apoyo a la gestion.
Objetivos: Identificar y analizar las competencias linglisticas solicitadas en anuncios de empleo para profesionales de
secretariado/apoyo a la gestion.

Métodos: Estudio de 844 anuncios de empleo para secretariado/ apoyo a la gestion, publicados en el periddico Jornal Expresso
(1978-2018), en marzo. Se analizaron los posibles requisitos relativos a las competencias linglisticas utilizadas en cada anuncio.
Se estudiaron los datos globalmente y en términos de evolucién temporal.

Resultados: 78.8% de los anuncios analizados tienen requisitos de idiomas, dominando aquellos en que se solicitan dos lenguas.
Las lenguas extranjeras mas requeridas son el inglés y el francés. En el 67.2% de las referencias hay mencidn explicita a la
oralidad/escritura. Hay una gran diversidad de formulaciones referentes al nivel de competencia buscado, prevaleciendo las
solicitudes de “dominio” para el inglés, francés y aleman y de “conocimientos/conocimientos satisfactorios” para el espafiol.
Conclusiones: Las competencias lingiisticas son fundamentales para los profesionales de secretariado y apoyo a la gestion.
Estos deben tener buenos conocimientos en la lengua materna y, por lo menos, en dos lenguas extranjeras, en las que deben
revelar buenos niveles de competencia.

Palabras clave: Lenguas; anuncios de empleo; competencias; secretariado/apoyo a la gestion
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INTRODUCAO

Em Portugal, nas ultimas quatro décadas e meia, ocorreram profundas mudangas sociais, com reflexos em praticamente todas
as areas de atividade e em todas as geografias. A transi¢cdo para o regime democratico, em 1974, e a maior abertura ao exterior
por ela propiciada foram acompanhadas de significativas alteragdes no que concerne, entre outros aspetos, ao acesso a
formagdo e as caracteristicas do mercado laboral, nomeadamente, por um lado, com taxas de escolarizagdo cada vez mais
elevadas e com uma assumida universalidade de acesso a educagdo e, por outro lado, com a maior presenga de mulheres no
tecido produtivo ativo, a crescente terceirizagdo, a informatizacdo e a cada vez maior internacionalizacdo da economia
portuguesa (Barreto, 2015). A entrada para a entdo Comunidade Econdmica Europeia (CEE), em 1986, assumiu-se, neste
contexto, como marco incontorndvel na mutacdo da sociedade portuguesa, com reflexos ndo apenas no ambito politico e
econoémico, mas também aos niveis social e cultural (Rosa & Chitas, 2013).

Assente num mosaico de culturas, que pretende manter e proteger, a Unido Europeia (UE) tem desenvolvido politicas que
fomentam o plurilinguismo, visando a capacitagdo de cidadaos ativos aos niveis civico, cultural, politico e profissional, de modo a
garantir ndo apenas a diversidade cultural prépria do projeto europeu, mas também a assegurar o crescente sucesso da sua
economia. Neste contexto, e com mercados cada vez mais globais e interdependentes, em Portugal, assim como em toda a UE,
os empregadores valorizam crescentemente as competéncias linguisticas, privilegiando a contratagdo de individuos plurilingues,
capazes de assegurar contactos com outros mercados.

Nesta relagdo com multiplos parceiros organizacionais, independentemente da sua geografia, os profissionais de
secretariado/apoio a gestdo tém um papel fulcral, sendo que, por isso, se associam, com muita frequéncia, as competéncias
linguisticas ao seu perfil-tipo (Rankin & Shumack, 2017). Importa, no entanto, inclusivamente para facilitar a capacitagdo dos
futuros profissionais destas areas, compreender efetivamente o que, em termos de competéncias linguisticas, deles esperam os
empregadores portugueses.

Neste contexto, e de modo a ter uma nog¢do minuciosa — ancorada na realidade do mercado laboral portugués — das
responsabilidades préprias dos profissionais de secretariado/apoio a gestdo e do perfil de competéncias que lhes é exigido,
iniciou-se em 2015, na Escola Superior de Tecnologia e Gestdo de Agueda da Universidade de Aveiro, um projeto que visa a
caracterizacdo do perfil dos profissionais de secretariado/apoio a gestdo. Os primeiros resultados indiciam que estes
profissionais devem reunir competéncias técnicas e transversais que lhes permitam assegurar uma multiplicidade de tarefas,
nomeadamente no que concerne ao relacionamento com mercados de lingua estrangeira (Calvdo, Simdes, & Dimas, 2016;
Ribeiro, Calvdo, & Simdes, 2018).

Por isso e porque, como acima se referiu, o nosso pais se alterou substancialmente nas ultimas décadas, visa-se, com este
trabalho, analisar o modo como nos anuncios de emprego para os profissionais de secretariado/apoio a gestdo publicados nos
ultimos 41 anos em Portugal estdo presentes os requisitos ao nivel das linguas. Mais especificamente, partindo da analise de
anuncios de emprego para profissionais destas dreas publicados no Jornal Expresso, no més de margo, entre 1978 e 2018,
pretende-se verificar a evolugdo dos requisitos em termos de competéncias linguisticas em sete profissdes (Administrativo(a),
Correspondente, Datilégrafo(a), Escriturario(a), Rececionista, Secretdrio(a), Secretario(a) de diregdo), aferindo (i) o nimero de
linguas solicitadas em cada anuncio e (ii) quais as linguas mais comummente pedidas, verificando se (iii) os empregadores
indicam estas competéncias como requisito obrigatério ou preferencial e se (iv) ddo preferéncia a oralidade ou a escrita e, por
fim, (v) caracterizando o modo como os empregadores explicitam os seus requisitos a este respeito, nomeadamente no que
concerne aos niveis de proficiéncia.

1. LINGUAS ESTRANGEIRAS NA PRATICA PROFISSIONAL: DAS POLITICAS INTERNACIONAIS AS NECESSIDADES DOS
PROFISSIONAIS DE SECRETARIADO

Desde meados da década de 60 do século XX que varios estudiosos se tém debrucado sobre a relagdo entre as linguas e a
economia. Independentemente da natureza destes estudos e do ambito de aplicagdo dos mesmos, tém permitido confirmar que
o conhecimento de linguas estrangeiras tem vantagens ndo apenas para os individuos que possuem estas competéncias, mas
também para as empresas e para os paises onde estas atuam. As linguas sdo, assim, percecionadas como capital humano, como
veiculo de transmissdo de valores e como um ativo com valor geoestratégico (Reto et al., 2012).

As competéncias linguisticas, para além de estarem associadas a vantagens no que concerne ao nivel da remuneracdo auferida,
sdo um fator que propicia um mais facil acesso ao emprego, que encurta eventuais periodos de desemprego e que reduz as
probabilidades de despedimento dos cidaddos. As competéncias em linguas sdo, assim, para varios autores, entendidas como
um investimento rentavel tanto para os individuos, quanto para as empresas (Dubois, LeBlanc, & Beaudin, 2006).

Estudos levados a cabo ao nivel europeu nas uUltimas décadas, nomeadamente o estudo ELAN - Effects on the European Economy
of Shortages of Foreign Language Skills in Enterprise, publicado em 2006 (Hagen et al., 2006), confirmaram precisamente que as
barreiras linguisticas conduzem a perda de negdcios e que as insuficiéncias ao nivel das competéncias linguisticas podem ser ndo
apenas prejudiciais para os individuos, pois funcionam como um entrave a entrada no mercado de trabalho, mas também para
as empresas, sobretudo quando procuram vender os seus produtos/servicos no mercado global.
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Ciente da importancia das linguas, a UE tem uma posi¢do de clara defesa do multilinguismo, enfatizando a importancia da
promogao da diversidade linguistica e da consolida¢cdo de competéncias linguisticas por parte dos cidaddos, visto que estas sdo
propiciadoras da mais facil integracdo e progressao laboral e também do sucesso da economia da Unido e dos seus varios
estados-membros (Conselho da Unido Europeia, 2014; European Commission, 2012). Neste contexto, ja ha quase duas décadas
que a UE tem no terreno duas ferramentas de importancia incontornavel para o refor¢co das competéncias linguisticas dos
cidaddos: o Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas (QECRL) e o Portefdlio Europeu de Linguas, langados em
2001. O QECRL, com utilizagdo regular ao nivel dos sistemas de ensino da maior parte dos paises da UE, tem contribuido para
uma maior capacitagdo dos cidaddos no que respeita ao dominio de linguas estrangeiras (Broek & van den Ende, 2013).

Em Portugal, segundo os dados do Instituto Nacional de Estatistica (Oliveira, Pacheco, Neves, & Lima, 2017), a trajetdria relativa
as competéncias em linguas estrangeiras parece apontar no sentido da cada vez maior capacitacdo dos cidaddos. Efetivamente,
de acordo com esta fonte, entre 2007 e 2016 assistiu-se a um progresso significativo a este nivel, dado que se passou de uma
taxa de 52,0%, em 2007, para uma taxa de 71,8% de adultos (18-64 anos) que, em 2016, afirmavam conhecer pelo menos uma
lingua estrangeira.

Estas competéncias sdo cada vez mais valorizadas pelos cidaddos e pelos empregadores em Portugal, surgindo, no estudo de
Vieira e Marques (2014), entre as 10 competéncias mais valorizadas pelos empregadores nos anos seguintes (27,6% dos
empregadores inquiridos neste estudo valorizam as competéncias linguisticas, surgindo estas no 8.2 lugar numa lista de 21
competéncias).

Estudos recentes visando a caracterizagcdo do perfil dos profissionais de secretariado destacam precisamente o dominio de
linguas como um dos desafios mais prementes para estes trabalhadores, sobretudo fruto da globaliza¢do e das necessidades de
contactos internacionais a ela associados (Tuorinsuo-Byman, 2008; Zarraga, Araluce, & Erviti, 2015).

Assim, considerando que as profissGes associadas ao secretariado tém sofrido uma clara evolug¢do nas ultimas décadas,
inclusivamente no que concerne as designacGes das profissdes (Borges, 2015; Moura, 2008) e tendo em conta todas as
alteragdes politico-econdmicas e socioculturais registadas na sociedade portuguesa no pds 25 de abril, nomeadamente fruto da
integracdo na UE e da maior abertura ao estrangeiro, é importante perceber se, na perspetiva dos empregadores, os requisitos
associados ao dominio de linguas tém sido percecionados, ou ndo, como uma competéncia de relevo para os profissionais de
secretariado/apoio a gestdo.

2. METODOS

Este trabalho ancora-se na analise de 844 anuncios de emprego publicados em Portugal, no Jornal Expresso, entre 1978 e 2018.
Optou-se por este drgao de comunicagdo social, por um lado, porque é uma publicagdo cuja origem é muito préxima, em termos
temporais, do inicio da democracia portuguesa, pelo que a sua andlise permite acompanhar a evolugdo do pais durante estas
ultimas quatro décadas e meia e, por outro, porque esta publicagcdo €, segundo o Anudrio da Comunicagdo 2014-2015 (Cardoso,
Mendonga, & Paisana, 2016), o semanario com maior quota de mercado no pais. Apenas a partir de 1978 se registou a presenca
continuada de uma secc¢do especifica dedicada a publicagdo de anuncios de emprego, pelo que se iniciou a coleta de dados para
este trabalho precisamente nesse ano. Para cada ano, foram tidos em conta os antincios publicados no més de margo, dado que
este periodo tem taxas de recrutamento importantes (P6le-Emploi, 2018; Smith, 2013).

Recolheram-se anuncios para sete profissbes, habitualmente enquadradas no ambito do secretariado/apoio a gestdo:
Administrativo(a), Correspondente, Datilégrafo(a), Escriturario(a), Rececionista, Secretario(a) e Secretario(a) de Diregdo.
Analisou-se cada anuncio individualmente considerando os eventuais requisitos relativos a competéncias linguisticas.

2.1 Amostra

A amostra consiste nos 844 anuncios em que, nos anos em analise, durante o més de margo, se procuravam profissionais de
secretariado/apoio a gestdo. Registaram-se diferencas assinaldveis no volume de ofertas de trabalho para esta area publicadas
ao longo do periodo em questdo, havendo anos em que se recolheram menos de 10 anuncios (1978, 1995 e os anos de 2009 a
2018) e outros que permitiram a recolha de dezenas de anuncios. Os anos mais proficuos foram 2001 (74 ofertas), 1989 (52
ofertas) e 1991 e 2000 (43 ofertas) (cf. Grafico 1).
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Grafico 1 — Numero de anuncios analisados por ano entre 1978 e 2018
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Os anos 2009-2018 revelam dados menos representativos da realidade, pois, dando conta apenas dos anuncios da versdo
impressa do Jornal Expresso, excluem os muitos anuncios que, neste periodo, foram publicados através da plataforma
www.ExpressoEmprego.pt.

Como referido anteriormente, estes anuncios congregam as ofertas de emprego para sete profissGes distintas:
Administrativo(a), Correspondente, Datilégrafo(a), Escriturario(a), Rececionista, Secretario(a) e Secretario(a) de Direcdo. Foi
definida ainda uma classe “Outros”, com anuncios para profissdes que, embora enquadraveis no dmbito do secretariado/apoio a
gestdo em termos de fungBes a desempenhar, ndo tém designacdes coincidentes com as anteriormente mencionadas (ex.:
Técnico Superior de 2.2 Classe).

As vagas mais frequentes sdo para Secretdrio(a) (40,9%), Secretario(a) de Direcdo (28,3%) e Administrativo(a) (16,9%), como se
visualiza no Grafico 2.

Grafico 2 — Percentagem de anuncios analisados por profissdao
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2.2 Procedimentos

O tratamento dos dados incidiu em duas vertentes distintas: a analise global dos requisitos e a sua evolugdo temporal. Para cada
anuncio da amostra registaram-se em tabelas dados relativos ao nimero de solicitages de competéncias em linguas, as linguas
requeridas, a (eventual) distingdo entre a oralidade e a escrita, ao carater obrigatdrio ou preferencial destas solicitagdes, e, por
fim, anotaram-se as formulagdes usadas nos anuncios para mencionar os niveis de proficiéncia procurados. Posteriormente, e
dada a diversidade destas formulagdes, optou-se por padroniza-las através da utilizacdo de cddigos, conforme se explicita na
Tabela 1.
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Tabela 1 — Codificagdo das formulagdes usadas pelos empregadores para os niveis de proficiéncia

Codigo utilizado Algumas formulagées encontradas

Cc1 Conhecimentos, conhecimentos satisfatorios ...

C2 Bons, sélidos, fortes conhecimentos...

c3 Muito bons, profundos, 6timos conhecimentos

ca Perfeito conhecimento; excelentes conhecimentos...

D1 Dominio, bom dominio...

D2 Dominio perfeito, completo, seguro...

F1 Fluéncia em/fluente em...

F2 Absoluta fluéncia; total fluéncia...

B Bilingue

Concatenagao de dois codigos. Por ex. FD2 Fluéncia e dominio perfeito em ...

R1 Capacidade de redagdo, boa capacidade de redagdo; facilidade de redagdo
R2 Muita facilidade de redagdo; muito boa capacidade de redagdo; Perfeita ...
1 Mengdo a uma dada lingua, sem outras informagdes

Como o numero de anuncios analisados ndo foi o mesmo em todos os anos, recorreu-se essencialmente as frequéncias relativas
para explicar os resultados obtidos.

3. RESULTADOS

Na andlise dos anuncios recolhidos foram tidas em conta diversas varidveis, visando perceber as principais
tendéncias respeitantes aos requisitos linguisticos neles incluidos. Nas préximas secgdes apresentam-se os
resultados obtidos, visando caracterizar o perfil de competéncias linguisticas requeridas para estes profissionais e
analisando, sempre que possivel, a sua evolugdo ao longo do periodo em apreco.

3.1 Numero de linguas solicitadas em cada antncio

Em 665 (78,8%) dos 844 anuncios analisados ha requisitos no que as linguas diz respeito, sendo que, como um Unico anuncio
pode incluir mais do que uma solicitagdo neste ambito, se identificaram, no total, 1171 referéncias a competéncias linguisticas.
Em quase metade (45,9%) dos 844 anuncios analisados solicitam-se competéncias em duas ou mais linguas. A média de linguas
solicitadas nos anuncios é de 1,4 com desvio padrdo aproximadamente igual a 1. H4 282 anuncios (33,4%) com requisitos em
duas linguas e 278 (32,9%) em que se solicitam competéncias numa Unica lingua. Existem 91 anudncios (10,8%) em que se
referem trés linguas. Residualmente (1,7%) ha requisitos para quatro linguas distintas.

Os anuncios para Secretario(a) e Secretério(a) de Dire¢do sdo aqueles em que se solicitam com mais frequéncia duas linguas
(respetivamente em 35,9% e em 43,5% dos anuncios para cada uma destas profissdes). A percentagem de anuncios para
Secretario(a) em que se requerem conhecimentos numa Unica lingua é muito préxima (35,7%), ao passo que, no caso de
Secretario(a) de Direcdo, a percentagem de anuncios em que se pede uma Unica lingua é bastante menor (28,9%). Nos anuncios
para estas duas profissGes registam-se também pedidos de competéncias em trés (Secretdrio(a): 11,0%; Secretario(a) de
Diregdo: 14,2%) e em quatro linguas (Secretario(a): 1,7%; Secretério de Diregdo: 2,5%).

Para Administrativo(a), Datilografo(a) e Escriturdrio(a) prevalecem as ofertas em que ndo ha requisitos de competéncias
linguisticas. Nos anuncios para Rececionista, dominam aqueles em que se pedem competéncias numa unica lingua. A profissdo
de Correspondente, para a qual se registam ofertas apenas nos primeiros anos em estudo, destaca-se por estar
maioritariamente associada a anuncios em que se pedem trés linguas (66,7%) e ainda por ndo ocorrerem andncios com
solicitagcdes em menos de duas linguas. Na Tabela 2 visualizam-se estas informacgdes.

Tabela 2 — Numero de linguas requeridas em cada anuncio, por profissdo, em percentagem

Profisséo/numero de linguas requeridas 0 1 2 3 4

Secretdrio(a) 15,7% 35,7% 35,9% 11,0% 1,7%
Secretdrio(a) de Diregdo 10,9% 28,9% 43,5% 14,2% 2,5%
Correspondente 0,0% 0,0% 33,3% 66,7% 0,0%
Administrativo(a) 40,6% 34,3% 18,2% 7,0% 0,0%
Datilografo(a) 44,4% 22,2% 22,2% 11,1% 0,0%
Rececionista 28,9% 47,4% 23,7% 0,0% 0,0%
Escriturdrio(a) 47,1% 33,3% 19,6% 0,0% 0,0%
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Os requisitos referentes as competéncias linguisticas mantém-se, de forma bastante estdvel, ao longo de todo o periodo em
analise, com exce¢do dos anos 2003, 2012 e 2014. Em 27 dos 41 anos analisados, procuram-se competéncias linguisticas em
mais de 80% das ofertas (Grafico 3).

Grafico 3 — Percentagem de anuncios em que se pedem competéncias linguisticas ao longo do periodo em analise
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Em 21 anos analisados encontram-se 50% ou mais de anuncios a solicitar competéncias em duas ou mais linguas. Em dois anos
especificos (1994 e 2011), a percentagem de anuncios a pedir trés linguas é a mais elevada (60,0% e 44,4%, respetivamente). No
Grafico 4 organizam-se, por ano, os anuncios analisados, consoante o nimero de linguas neles solicitadas.

Grafico 4 — Evolugdo temporal do nimero de linguas requeridas em cada anuincio, em percentagem

Evolugdo do numero de linguas requeridas em cada anlncio
90,0%

80,0%
70,0%
60,0%

50,0%

40,0% ,./\
V.

30,0%
20,0%

g

0,0%
1975 1980 1985 1990 1995 2000 2005 2010 2015 2020

—@—nenhuma —@—1lingua 2linguas —@—3linguas —@—4linguas

a1



3.2 Linguas mais comummente solicitadas

Das 1171 solicitagGes de competéncias linguisticas identificadas, 90,4% sdo referentes a linguas estrangeiras e 9,6% sao relativas
ao Portugués.

As solicitagGes de competéncias em Portugués ocorrem em 113 anuncios (13,4% do total). A lingua estrangeira mais solicitada é
o Inglés, referido em 69,1% do total de anuncios, seguida do Francés, que ocorre em 29,3% dos anuncios. Em 10,7% dos
anuncios analisados ha requisitos referentes ao Alemado e em 10,5% ha pedidos de Espanhol. Residualmente, pedem-se
competéncias em lItaliano (1,5%). Em 4,3% dos anuncios solicitam-se competéncias em linguas estrangeiras, ndo se explicitando
quais.

Conforme se visualiza no Grafico 5, o Inglés é a lingua mais requerida em praticamente todos os anos analisados, revelando
assim uma linha de tendéncia estavel ao longo do periodo em apreco. Ja o percurso do Francés ndo é tdo regular. Entre 1978 e
1995, o Francés surgiu sempre como segunda lingua mais solicitada, com percentagens de ocorréncia bastante superiores ao
Alem3o e, sobretudo, ao Espanhol. Porém, a partir de meados da década de 1990, ndo sé se verifica um decréscimo dos pedidos
de competéncias em lingua francesa, mas assiste-se também a subida das solicitagbes de competéncias em Espanhol. Esta
ultima é a Unica lingua estrangeira cujos pedidos configuram nitidamente uma tendéncia ascendente, suplantando o Alemé&o nos
ultimos anos em estudo. As solicitagGes relativas a lingua portuguesa tém um percurso irregular, embora, na globalidade,
exibam também uma ligeira tendéncia ascendente.

Grafico 5 — Evolugdo das solicitagdes de competéncias linguisticas nas quatro linguas estrangeiras mais representadas na amostra
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3.3 Carater obrigatdrio/preferencial dos requisitos referentes as competéncias linguisticas

Maioritariamente, as solicitagdes respeitantes as competéncias em linguas sdo de cariz obrigatdrio (1025 das 1171 referéncias a
requisitos linguisticos sdo apresentadas como exigéncias).

A lingua portuguesa ocorre quase exclusivamente como requisito obrigatério, havendo apenas uma referéncia com carater
preferencial. 94,5% dos pedidos de competéncias em Inglés tém cardter obrigatdrio. Para o Francés registam-se 89,5% de
solicitagGes de carater obrigatdrio. O Alemao e o Espanhol sdo linguas para as quais ndo se registam diferencas tdo substanciais
a este respeito.

Ao longo do periodo em analise, as solicitagdes de competéncias em Inglés sdo, de forma regular, apresentadas como
obrigatdrias. Para o Francés, as solicitagdes com carater obrigatdrio sdo muito mais comuns na primeira metade do periodo em
anadlise, esbatendo-se a diferenca entre requisitos obrigatdrios e preferenciais a medida que a prépria lingua também deixa de
ser tdo solicitada. O Alem3o e o Espanhol revelam percursos em que, maioritariamente, ha pouca diferencga entre as solicitacdes
com e sem carater obrigatério (cf. Figura 1).
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Figura 1 — Evolugdo das solicitagdes com carater obrigatério/preferencial para as quatro linguas estrangeiras mais requeridas, em percentagem

3.4 Requisitos relativos a competéncias na oralidade vs escrita

Das 1171 referéncias a solicitagGes em termos de linguas, registaram-se 787 (67,2%) em que o empregador explicita se pretende
competéncias ao nivel da oralidade e/ou da escrita. As solicitagdes referentes as competéncias ao nivel da escrita sdo, na
globalidade, ligeiramente superiores as referentes a oralidade (399 e 388 referéncias, respetivamente). Apenas nos pedidos
relativos a lingua portuguesa ha uma diferenga mais notdria entre as solicitacdes de competéncias orais (41) e escritas (54),
valores que resultam do facto de, para esta lingua, ocorrerem varios anuncios com requisitos referentes a capacidade de
redacdo. Verificamos que o Inglés e o Francés sdo as linguas para as quais, com mais frequéncia, se explicitam estes requisitos ao
nivel da oralidade/escrita (relativamente ao total de solicitacdes (1171), as referéncias explicitas a competéncias orais/escritas
em Inglés ocorrem em 36% e em Francés registam-se em 14%).

No que ao Portugués diz respeito, ha uma concentracdo de pedidos de competéncias escritas nos primeiros anos incluidos no
estudo, ndo se registando, nessa época, requisitos referentes a oralidade (em 1978, 1980 e 1983, por exemplo, os antncios em
que ha referéncias explicitas a competéncia escrita correspondem, respetivamente, a 17%, 18% e 15% do total de anuncios
publicados nesses anos, ndo ocorrendo solicitacbes para a oralidade). Posteriormente, as solicitacGes de competéncias
orais/escritas nesta lingua sdo bastante equilibradas entre si, ndo registando valores muito expressivos.

O percurso do Inglés é, também a este nivel, bastante regular, havendo apenas quatro anos em que nao se registam solicitacoes
explicitas de competéncias orais/escritas. Maioritariamente, a percentagem de anuncios em que, em cada ano, ha referéncia a
competéncias orais e a competéncias escritas é coincidente. As percentagens de ocorréncia destas solicitacdes sdo sempre
significativas, atingindo, maioritariamente, mais de 20% dos anuncios publicados em cada ano.

Até 1993, as solicitagBes de competéncias orais/escritas em Francés sdo sempre regulares e com percentagens que chegam, em
alguns anos (1979, 1986), a superar os 35% de anuncios publicados em cada ano. A partir desta data, estas solicitacGes
diminuem significativamente em termos percentuais, havendo muitos anos, sobretudo ja no século XXI, em que ndo ocorrem.
Estes pedidos de competéncias orais/escritas em Alem3o e em Espanhol nunca tém caradter constante e atingem
tendencialmente percentagens muito pouco significativas.

3.5 Formulagdes usadas pelos empregadores para apresentarem os requisitos relativos as competéncias linguisticas:
contributos para a padronizagao dos niveis de proficiéncia solicitados

O modo como os empregadores explicitam os requisitos relativos as competéncias em linguas varia substancialmente de
anuncio para anuncio. Encontram-se ofertas muito sintéticas a este respeito, incluindo apenas expressdes como “Linguas” ou
“Inglés”, sem indicagdo de um nivel de proficiéncia esperado (7%) e outras em que o empregador caracteriza de modo mais
minucioso o perfil pretendido no que a estas competéncias diz respeito (93%), optando por formulagdes mais detalhadas,
normalmente com um nome que verbaliza a competéncia (“Fluéncia”, “Dominio”, “Conhecimento”), associado a um adjetivo
que especifica o nivel pretendido (ex.: “bom, perfeito, excelente, sélido, completo, total”). Perante a diversidade de formulac¢des
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encontrada, optou-se, como se explicitou na Metodologia, por definir um quadro que permitisse agrupar as formula¢ées mais
utilizadas pelos empregadores para cada lingua.

Mesmo aplicando este quadro, que se baseia na confluéncia das dezenas de formulagGes diferentes em 17 designagGes
genéricas, a multiplicidade de enunciages é consideravel. Os pedidos para competéncias em lingua portuguesa sdo expressos
com base em 16 formulagGes diferentes. Para o Inglés, identificaram-se 13 formulac¢des diferentes, 11 para o Francés, 10 para o
Alem3do e 7 para o Espanhol.

Ao analisarmos as formulagdes utilizadas conseguimos identificar, embora de forma aproximada, os niveis de proficiéncia
requeridos pelos empregadores. Assim, no que concerne a lingua portuguesa, prevalecem as ofertas em que se procuram
profissionais fluentes. Registam-se também alguns anudncios (18; 2%) em que se espera que o candidato seja bilingue em
Portugués e numa outra lingua.

No que as quatro linguas estrangeiras mais comuns diz respeito e considerando as solicitagdes com cardter obrigatério, o nivel
de proficiéncia mais frequentemente referido é, para o Inglés, o Francés e o Alemao, “Dominio de X”, sendo “X” a lingua
estrangeira em causa. J& para o Espanhol, solicita-se com mais regularidade “Conhecimentos/conhecimentos satisfatdrios”.
Verifica-se, ainda, que a segunda formulagdo mais comum ¢, para o Inglés, Alem3o e Espanhol “Bons/sélidos conhecimentos” e
para o Francés “Conhecimentos/conhecimentos satisfatorios”. Constata-se, deste modo, que para as linguas inglesa, francesa e
alem3, a formulagdo mais comummente usada (“Dominio da lingua X”) corresponde a um nivel superior de proficiéncia quando
comparado com o nivel associado a formulagdo que ocorre como segunda mais frequente (“Conhecimentos/conhecimentos
satisfatérios” ou “Bons/sélidos conhecimentos”). Para o Espanhol, a situagdo inverte-se: a formulagdo mais comum é
“Conhecimentos/conhecimentos satisfatérios”, sendo a segunda mais frequente “Bons/sdélidos conhecimentos”.

Importa ainda referir, neste ambito, que a formulagdo usada com mais frequéncia na explicitagcdo de requisitos preferenciais € a
mesma para as quatro linguas estrangeiras antes referidas: “Conhecimentos/conhecimentos satisfatérios”. Verifica-se, assim,
que, quando o Inglés, o Francés e o Alemao figuram como solicitagcdes preferenciais, estdo associados a niveis de proficiéncia
inferiores. O Espanhol, mais uma vez, tem um comportamento um pouco diferente, na medida em que a formulagdo mais
comum é a mesma (“Conhecimentos/conhecimentos satisfatérios”), independentemente de as competéncias nesta lingua
surgirem como requisito obrigatdrio ou preferencial. A Tabela 3 permite identificar, com mais minucia, os principais resultados
sobre os niveis de proficiéncia mencionados para cada uma das linguas em andlise.

Tabela 3 - Niveis de proficiéncia solicitados pelos empregadores: principais resultados

Codigo Portugués Inglés Francés Alemao Espanhol
Obrigatério  Preferencial Obrigatério  Preferencial Obrigatério  Preferencial Obrigatério  Preferencial Obrigatério Preferencial
Cc1 1 0 81 18 44 13 5 20 17 20
c2 16 0 107 5 36 7 7 3 15 5
c3 4 0 22 1 7 0 4 3 3 0
ca 7 0 13 1 4 0 1 1 1 1
D1 15 0 150 1 54 1 14 5 11 2
D2 6 0 18 0 8 0 5 0 0 0
F1 21 0 103 3 38 4 5 1 5 1
F2 1 0 7 0 0 0 0 0 0 0
R1 9 0 1 0 1 0 0 1 0 0
R2 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0
B 18 1 8 0 9 0 5 0 3 1

Contrariamente ao que inicialmente se esperava, fruto da transversalidade do uso do QECRL ao nivel académico/formativo, ndo
se identificou nenhum anutncio em que os empregadores utilizassem os niveis definidos neste referencial.

A andlise da evolucdo das formulacGes associados aos niveis de proficiéncia ndo permite identificar regularidades nem
tendéncias definidas, nem em termos globais nem relativamente a uma dada lingua em particular.

CONCLUSOES

Globalmente, o estudo da amostra em que se baseia este trabalho corrobora a importancia que as competéncias linguisticas
tém para os profissionais de secretariado/apoio a gestdo. Com efeito, em 78,8% dos anuncios analisados ha requisitos
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(maioritariamente de carater obrigatdrio) a este nivel, confirmando-se, portanto, que os empregadores privilegiam a
contratagdo de profissionais de secretariado/apoio a gestdo com valéncias no que respeita as linguas. Também o facto de quase
metade dos anuncios (45,9%) incluirem solicitagGes de competéncias em duas ou mais linguas reforga a necessidade de estes
profissionais alargarem o espectro de linguas em que sdo proficientes. A este nivel, sdo de destacar sobretudo os resultados
obtidos para as profissGes Secretario(a) e Secretario(a) de Direcdo, na medida em que estas se assumem claramente como
profissdes para as quais é muito importante o dominio de varias linguas (para Secretario(a) de Dire¢do, por exemplo, ha 60,2%
dos anuncios em que se solicitam competéncias em duas ou mais linguas).

O estudo permite concluir que, de acordo com a amostra recolhida, a lingua mais valorizada pelos empregadores é o Inglés,
presente de forma regular em todo o periodo em analise e com uma percentagem global de ocorréncia de quase 70% dos
anuncios. O Francés revelou ser a segunda lingua mais solicitada pelos empregadores, embora tenha um percurso temporal
menos regular, na medida em que, a partir de meados da década de 90 do século XX, regista uma quebra significativa de
solicitagOes, recuperando ligeiramente nos ultimos anos. A lingua alema figura como terceira lingua estrangeira mais solicitada
na primeira metade do estudo, perdendo, entretanto, algumas solicitagcdes (a partir da década de 1990, sdo raros os anos em
gue esta presente em mais de 10% dos anuncios analisados). Contrariamente, o Espanhol, cujos valores de ocorréncia no inicio
do periodo em estudo eram pouco relevantes, tem vindo a registar cada vez mais pedidos. Ainda que os anuncios analisados
tenham sido publicados em Portugal, a lingua portuguesa tem uma percentagem de ocorréncia interessante (13,4% dos
anuncios).

Este estudo também revelou que os empregadores atribuem igual importdncia as competéncias ao nivel da oralidade e da
escrita, sentindo necessidade de |hes fazer referéncia explicita.

Constatou-se, ainda, que ha uma grande diversidade no modo como os empregadores explicitam as suas solicitacdes
relativamente aos niveis de proficiéncia procurados. Ndo obstante esta multiplicidade de formulag¢des, concluiu-se que o Inglés,
o Francés e o Alemdo revelam um comportamento similar a este respeito, na medida em que, para estas trés linguas, os
empregadores solicitam maioritariamente candidatos com “Dominio” das mesmas. Para o Espanhol, o nivel mais pedido é
“Conhecimentos/conhecimentos satisfatérios”. Verificou-se ainda, a este respeito, que, no caso das trés primeiras linguas
referidas, o segundo nivel mais comum (“Conhecimentos/conhecimentos satisfatérios” ou “Bons/sélidos conhecimentos”)
aponta para um grau de proficiéncia inferior ao que é solicitado com mais regularidade. No caso do Espanhol a situacdo inverte-
se, apontando o segundo nivel mais solicitado (“Bons/sélidos conhecimentos”) para um grau de proficiéncia superior.

Em suma, a andlise destes 844 anuncios permitiu compreender que as competéncias em linguas tém um lugar obrigatdrio e de
grande relevo no perfil do profissional procurado pelos empregadores para a area de secretariado/apoio a gestdo.
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