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1. INTRODUCAO

O estagio supervisionado é uma importante pratica para o aperfeicoamento do aluno,
por se tratar de uma oportunidade de aplicar na pratica os conhecimentos adquiridos em sala
de aula. A medida que o académico tem contato com as tarefas que o estagio lhe proporciona,
comega, entdo, a assimilar tudo aquilo que tem aprendido e até mesmo aquilo que ainda vai
aprender teoricamente. Sabe-se que pedagogicamente o aprendizado € muito mais eficaz
quando é adquirido por meio da experiéncia. Laville e Dione (1999), por exemplo, explicam
que conhecimento estd diretamente atrelado a agdo humana e, portanto, as experiéncias
praticas.

Este estagio justifica-se pelo meu histérico na organizagdo, que me permitiu
compreender melhor a realidade da empresa. Conheci a Alianca Francesa em 2010, quando
iniciei meus estudos de francés na instituicdo. Durante os segundo semestre de 2011, fui
convidada a participar da equipe pedagdgica como monitora e, um ano depois, comecei a dar
aulas de francés. Assim, ja possuia conhecimentos sobre o funcionamento da empresa de
modo a poder colaborar.

O fato de o curso estar localizado em Vicosa configura-se como outro fator favoravel
a realizacdo do estagio no local, pois ndo prejudica o andamento das minhas demais
atividades académicas, de modo que eu consiga alcangar meus objetivos de conclusdo de
curso.

Para tanto, este relatorio foi dividido nas seguintes partes: na primeira, o historico da
Fundacdo Alianca Francesa € apresentado, e, posteriormente, delimitam-se as explicacfes
para a Alianca Francesa de Vigosa, ambiente onde o estagio foi realizado. Neste item, sdo
abordados temas como organograma, divisdes das tarefas e servigos oferecidos pelo
estabelecimento. Posteriormente, explicam-se 0s objetivos deste relatério e em seguida,
especificam-se as atividades desempenhadas ao longo do estagio, fazendo sempre relacGes
com a teoria. Finalmente, apresentam-se alguns pontos de vista da estagiaria, como

consideracOes e comentarios finais sobre a experiéncia de estagio.



2. A ORGANIZACAO

A associacdo cultural da Alianca Francesa foi criada em 1883, na Franga, com o
intuito de difundir a cultura francesa. Atualmente, possui mais de mil estabelecimentos
instalados em mais de 130 paises, para a recepcao de estudantes que desejam ter contato com
a cultura francofona. Cada centro possui autonomia, porém, todos eles funcionam em estrita
relagdo com a matriz parisiense - a Fondation Alliance Francaise.

Trata-se de uma instituicdo sem fins lucrativos, cujo principal objetivo é a difusdo da
lingua e da cultura francesas. Para isto, promove o0 ensino do francés como idioma
estrangeiro, oferece atividades culturais francéfonas e concede certificados especificos de
proficiéncia e conhecimento linguisticos.

No Brasil, a Alianga Francesa foi fundada no Rio de Janeiro, apenas dez anos apés a
criacdo da sede, em Paris. Também no Rio de Janeiro esta a Delegacdo Geral do Brasil, que
coordena as atividades culturais, a pedagogia do estudo do francés e aplicacdo de varias
provas oficiais do governo francés e os programas de ensino no pais, para garantir a qualidade
e 0 padrao de exceléncia almejado. Como na maioria dos paises latino-americanos, a presenca
francesa caracterizou-se mais pelo seu carater de difuséo cultural do que econdmico.

Com os métodos pedagoOgicos e recursos técnicos mais avancados no ensino do
francés, a rede brasileira conta com 36 centros principais e nove centros correspondentes,
distribuidos por praticamente todo o pais. E o Unico curso de ensino da lingua francesa

reconhecido pelo Ministério da Educacdo Nacional francés.
A Alianga Francesa de Vigosa

Em Vicosa, a Alianga Francesa existe desde 1964, e tem como publico alvo principal
os estudantes da Universidade Federal de Vigosa que desejam aprender mais um idioma. Por
outro lado, o curso também possui alunos de outras cidades e com outras ocupacdes, como
médicos, empresarios e professores. Atualmente, a Alianca Francesa de Vigosa conta com
aproximadamente setenta alunos matriculados.

Além de cursos de francés, propde atividades culturais periddicas para difundir a
cultura francofona, como dias de imersdo, mostra de filmes, exposi¢des, concursos, festivais
de mdasica e de cultura francofona, ateliés de conversacdo e de culinéria francesa. A Alianca

Francesa de Vigosa esta localizada na Avenida PH Rolfs, 305 - lojas 27 e 29 da galeria



Tocqueville, no centro da cidade de Vigcosa/MG. As fotos abaixo mostram um pouco sobre a
estrutura do local.

Figura 1: Entrada da Alianca Francesa de Vicosa
Fonte: Disponibilizada pela autora.

Figura 2: Recepcéo da Alianga Francesa de Vigosa e biblioteca do estudante.

Fonte: Disponibilizada pela autora.



Equipe

Dentre os colaboradores, tém-se a Diretora da empresa, Gerda Kilger, a secretéria
Aparecida Pereira, eu, como estagiaria, além de trés professores. E importante mencionar que
a estagiaria e a diretora também ministram aulas. Além disso, a empresa conta com oito
assistentes que auxiliam em projetos especificos como monitorias, auxilio na recepcdo,
biblioteca, gestdo do conhecimento, manutencdo de computadores e gerenciamento de redes
sociais.

Segundo Chiavenato (2001, p.251), o “organograma ¢ o grafico que representa

estrutura formal da empresa”. No caso da Alianga Francesa de Vigosa, pode ser representado
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Figura 3: Organograma da Alianca Francesa de Vigosa

da seguinte maneira:

Fonte: Elaborado pela autora.



Trata-se de um organograma funcional, que visa apenas mostrar as relagdes funcionais
da empresa. No caso da organizacdo em questdo, a Diretora € assessorada por uma secretaria,
responsavel, sobretudo pelo atendimento aos alunos, estoques, limpeza e servico de banco e

por uma estagiaria, cujas fungdes sdo de carater mais estratégico-pedagogico.
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3. OBJETIVO DO ESTAGIO

O estagio pode ser considerado uma das etapas mais importantes do desenvolvimento
profissional, uma vez que aporta experiéncias praticas complementares aos estudos teoricos
de um curso de graduacao. Além disso, contribui para o aprendizado de certos aspectos da
profissdo que se tornam mais bem compreendidos no momento em que o estudante se insere
no ambiente de trabalho. O objetivo geral do estagio supervisionado é permitir a aplicacdo dos
conhecimentos adquiridos durante a graduagdo, aprimorando competéncias de forma prética
para corresponder as exigéncias do mercado como profissional. Os objetivos especificos sdo
identificar aptidGes e dificuldades no exercicio da profissdo; aprimorar o estilo de trabalho a
partir do autoconhecimento; e contribuir para o desenvolvimento da organizacdo por meio de
uma atuacao satisfatdria.

Abreu Jr. (1996, p. 24) explica que “as experiéncias no meio € que possibilitam o
conhecimento ¢ o reconhecimento do homem, da natureza e da sociedade”. Assim, o principal
objetivo deste estagio é a consolidacdo de conhecimentos em gestdo aplicados a realidade de
um curso de idiomas, considerando que é de total interesse da estagiaria atuar como docente,
futuramente. O estadgio como assessora da direcdo realizado possui uma énfase em aspectos

pedagdgicos, além dos secretariais e de gestao.
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4. DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

O desenvolvimento do estagio ocorreu durante o segundo semestre de 2014, com a
carga horéaria de seis horas diérias, sob a supervisdo da diretora Gerda Kilger e com o auxilio
da secretaria Aparecida Soares. As atividades desempenhadas foram classificadas de acordo
com algumas categorias, selecionadas pela propria autora da seguinte maneira: redacdo
empresarial; organizagdo de eventos; tecnicas secretariais; tarefas administrativas; e

atividades pedagdgicas.

Redacdo Empresarial

A organizagdo em questdo ja possuia a maior parte da massa documental pronta.
Necessitava, contudo, alguns ajustes com relacdo a formatacao exigida pela norma culta de
Redacdo Empresarial, aprendida na realizacdo da disciplina de mesmo nome. Os documentos
pelos quais fui responséavel foram, basicamente:

- Relatdrios de eventos culturais e reunides, uma vez que, todas as atividades devem
ser registradas formalmente para repassar a Delegacdo Geral das Aliancas Francesas do
Brasil;

- Convocatorias para testes de proficiéncia em lingua estrangeira, como o teste de
proficiéncia em lingua estrangeira para a CAPES/CNP(q, necessario para candidatos de bolsas
no exterior e convocatdrias para as provas para os diplomas da lingua francesa do governo
francés, o DELF (Diplome d’Etudes em Langue Francaise). Este documento possui o intuito
de informar sobre os horéarios e datas da aplicacdo das provas;

- Termo de Compromisso para os assistentes, a fim de formalizar os vinculos que eles
possuem com a Alianca Francesa. Os assistentes sdo alunos que solicitam bolsas de estudo e,
em troca, devem contribuir com algumas atividades da Alianca Francesa. Anteriormente, ndo
havia nenhum documento que discriminasse os direitos e deveres das partes nesse acordo.

- Atas e listas de presenca de todas as reunides de equipe que aconteceram durante o
semestre, para contribuir para a gestdo do conhecimento;

- Elaboracdo do Calendéario do semestre incluindo o Cronograma de Aulas, eventos
culturais, reunides de equipe e formagdes pedagogicas no inicio do semestre, com 0 objetivo

de orientar os professores quanto as datas e atividades a serem realizadas;
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- Certificados para atestar o nimero de horas cursadas aos alunos e certificados de
formacdo de professores, referentes as capacitaces oferecidas a eles. Além disso, também
foram redigidos certificados de participacdo em eventos;

- Comunicados e avisos para o publico em geral;

- E-mails, porque muitas vezes fui responsavel pela comunicacdo entre os alunos,
professores e outras Aliancas Francesas.

E importante destacar que, por se tratar de uma associacdo cultural francesa, muitas
vezes foi necessario redigir documentos em francés, como foi o caso dos relatérios para a
Delegacdo Geral das Aliancas Francesas do Brasil, as convocatdrias para 0os exames de
proficiéncia, as atas, 0s e-mails e os certificados de formacéo de professores. As disciplinas de

Francés Empresarial foram de grande valia par ajudar-me nesse aspecto.

Organizacéo de Eventos

De acordo com Goin e Lovizon (2010), organizar eventos consiste em

uma atividade que traz inimeros beneficios a empresa, pois seu objetivo é divulgar a
imagem da instituicdo e estreitar seus relacionamentos com os clientes, fornecedores
e publico em geral. (GOIN e LOVIZON, 2010, p.2)

Por se tratar de uma instituicdo cultural, a Alianca Francesa promove eventos
constantemente a fim de colocar os alunos em contato com a cultura franc6fona e possibilitar
maior integracdo entre alunos e professores, além de cumprir a sua missdo de espalhar a
cultura francesa, por meio dos eventos culturais abertos a comunidade. Trata-se ainda, de um
diferencial da organizacdo, que esta longe de apresentar o conceito de miopia de marketing®.
Assim, foram organizados, basicamente, trés eventos principais: a Féte de la Musique, a
Journée Portes Ouvertes e o Lire en Féte. No primeiro, faz-se destaque a musica francesa, em
todos os seus ambitos e o segundo teve fins de divulgagédo do curso e a consequente atracédo de
mais alunos. No terceiro evento, por sua vez, a énfase foi dada a literatura francesa,
especificamente as historias em quadrinhos que tem um lugar diferenciado na cultura
francéfona.

Para facilitar o desenvolvimento e evitar esquecimentos, elaborei um check-list,

juntamente com a diretora Gerda, para organizacdo de eventos no local que especifica o que

! A miopia em marketing ocorre quando uma empresa presta mais atencdo em seu produto ou servico especifico
do que nos beneficios e as experiéncias produzidas por esse produto. (KOTLER e ARMSTRONG, 2007) No
caso da Alianca Francesa de Vicosa, os alunos, além de aprenderem o idioma na sala de aula, o que seria o
principal servi¢o oferecido, aprendem a cultura francesa, por meio de inimeras atividades extracurriculares, o
que permite atender suas necessidades ocultas, criando-lhes valor.
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deve ser feito e quando. Normalmente, o processo segue um esquema geral em todos os
eventos realizados. Para cada evento, ocorreu, também, o preenchimento do plano de eventos
da Delegacdo Geral das Aliancas Francesas, o Planning Octopus, que estabelece a utilizacdo
da metodologia de 5W 2H. Trata-se de uma metodologia que visa o direcionamento do evento
para o alcance dos objetivos estratégicos de uma organizagdo, pois detalha o qué sera feito e
por quem, quantos recursos devem ser mobilizados, quando e onde. Também especifica como

e por quanto.

'..‘

AN e

Flgura 4: Midiateca da Allanga Francesa de Vigosa, com cozinha experimental integrada, onde ocorrem a

maioria dos eventos.

Fonte: Disponibilizada pela autora.

A Féte de la Musique foi organizada, principalmente, por mim com a ajuda de uma
das assistentes. Buscamos atragdes para o evento a fim de fazer uma abordagem diferente do
que havia sido feito antes. Assim, o planejamento iniciou-se com aproximadamente um més
de antecedéncia. Pedimos que uma das alunas cantasse algumas cancGes escolhidas
previamente por nés. Esta aluna convidou um amigo que tocava violdo para acompanha-la. As
letras das cancOes foram preparadas e disponibilizadas para os alunos no dia do evento para
que todos cantassem. A ornamentacdo do local também foi realizada sob minha coordenacéo,
juntamente com a secretria Aparecida e alguns assistentes. Com relagdo ao coquetel que
ocorre sempre, deixamos a cargo da secretaria, para que ela encomendasse croissants e

bebidas como é de costume. E importante ressaltar que fui responsavel por presidir esse
14



evento, atuando como substituta da diretora, conduzindo 0 passo a passo da programagao
prevista. Foi necessario, entdo, utilizar as praticas de oratdéria adquiridas na disciplina de
Comunicacéo Oral e também Francés Empresarial, para entdo fazer discursos em francés.

O segundo evento, no qual eu também contribui na organizacdo, foi chamado de
Journée Portes Ouvertes, e aconteceu no inicio do segundo semestre letivo. O objetivo foi
atrair mais alunos para o curso. Cesca (2008) afirma que

o0 evento esta sendo reconhecido pelas organizacGes em geral como mais uma forma
de se divulgar e fortalecer a marca e a imagem, conceito perante os diversos
puablicos, principalmente o consumidor. (CESCA, 2008, p.15)

Assim, pela manhd, a diretora Gerda, com o auxilio de um assistente, foi para a
calcada convidar os transeuntes para que fossem comer crépes naquele momento, no curso.
Assim, as pessoas podiam degustar suas crépes enquanto conversavam com a equipe.
Posteriormente, uma palestra sobre a Bélgica foi ministrada por um belga que estava na
cidade. As 18h, houve uma sessio de cinema com o filme Les intouchables.

No terceiro evento, tem-se um dia de imerséo na cultura francesa, o Lire en Féte, que
contou com programacdes durante todo o sabado sobre leitura francesa. A programacao
incluiu dois ateliers pedagdgicos sobre histdrias em quadrinhos francesas, exibicao do filme
do Astérix et Obélix: Mission Cléopatre, concurso e o coquetel para entrega dos prémios aos
ganhadores do concurso. A principal atividade realizada por mim nesse evento foi
providenciar material pedagogico para trabalhar com os alunos no dia do evento e contribuir
para a sua divulgacdo. Além disso, dar assisténcia na organizacdo durante o dia do evento,
separar 0s prémios e elaborar os certificados dos participantes foram parte de minhas
atribuicdes.

A organizacdo de reunifes e formacdes também foi uma de minhas responsabilidades.
Normalmente ocorre uma reunido de inicio e uma de fim de semestre, nas quais fui
responsavel por informar a equipe, formalizar uma pauta, elaborar uma lista de presenca e

uma ata.

Técnicas Secretariais

Segundo Medeiros e Hernandes (2003), a lista de atividades realizadas pelo
profissional de secretariado € extensa, mas alguns elementos merecem destaque como: dar

assisténcia ao executivo, atender telefonemas, anotar recados, atender clientes e visitas,
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gerenciar as informagOes arquivando documentos corretamente, redigir documentos e
providenciar copias. No estagio em questdo, todas as atividades acima foram realizadas, como
previsto pela disciplina de Teoria Geral do Secretariado.

Ocorreu 0 suporte ao assessorado, com o intuito de agilizar o servi¢o da diretora. O
atendimento ao publico era, basicamente, para fins de pagamentos, agendamentos ou
cancelamentos de aulas, pedidos de patrocinio, fornecimento de informag6es, matriculas e
empréstimos de livros e filmes. O gerenciamento de informagdes, por sua vez, ocorreu com 0
arquivamento de provas, ordenamento e redacdo de documentos. A organizacdo da agenda
semestral de divisdo de conteldo também fez parte de minhas atribuigdes, com o intuito de
distribuir o conteudo a ser ministrado, incluindo as atividades extras e de acordo com o
calendario da universidade. Em algumas ocasides deleguei tarefas de cunho mais simples aos
demais assistentes, sobretudo no que concerne a elaboracdo de eventos, organizacdo de
arquivos e informatica.

No que diz respeito a organizacdo de materiais para facilitar as atividades, pode-se
citar que atuei em trés ambitos principais: organizacdo dos livros da midiateca; arquivamento
de provas e exercicios suplementares; ordenamento de arquivos digitais. As disciplinas de
Arquivistica e Gestdo Documental foram importantes para a realizacdo dessas funcdes, visto
que me permitiram identificar os possiveis problemas no arquivamento e também propor
sugestBes de organizacdes. Especificamente nesse caso, foi feita uma revisdo do conteudo da
midiateca e do material pedagdgico a fim de facilitar o acesso a informacéo e contribuir para a
maior durabilidade dos documentos.

Sobre o primeiro item, fui responsavel por auxiliar na organizagdo dos mais de mil
livros existentes na biblioteca, processo iniciado por uma das assistentes no ano passado.
Nesse projeto, fiquei responsavel pela selecdo de material para descarte e organizacdo das
estantes de livros conforme pede a Delegacdo Geral das Aliancas Francesas: tipo de livro
(obras de literatura, politica, poesia e gramatica, por exemplo) e, em seguida, sobrenome e
nome do autor.

A organizacao do material pedagdgico como exercicios e provas ocorreu por nivel de
turmas existentes na Alianga Francesa de Vigosa, a saber: Al.1, A1.2, A2.1, A2.2,B1.1, B1.2
e B1.3, sendo 0 Al.1 o nivel mais basico e o B1.3 o mais avangado. Assim, 0s niveis foram
divididos em trés pastas: Al, A2 e B1, sendo que os exercicios foram classificados conforme

apareciam em cada licdo do livro didatico utilizado. Nesse processo tambem fiquei
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responsavel por sugerir material que poderia ser descartado, apds a autorizagdo da diretora
Gerda Kilger.

Por fim, a minha colaboracdo com o ordenamento de arquivos digitais ocorreu em
conjunto com outros trés assistentes, com a criacdo de uma conta no Dropbox para
compartilhamento de pastas entre todos os computadores do estabelecimento, a fim de poupar

memoria e evitar a criagdo de muitas pastas sem uma padronizacao.

Tarefas administrativas

Com relacdo as tarefas administrativas, primeiramente, pode-se considerar que o que
ocorreu um mapeamento basico de processos e suas respectivas descri¢des foram feitas, assim
como aprendido na disciplina de Organizagdo Sistemas e Métodos. Isso porque, notava-se que
muitas vezes 0s assistentes e professores encontravam-se perdidos ao realizar algumas
atividades bésicas.

De acordo com D’Ascengdo (2001), um processo € um conjunto de causas que
provocam um ou mais efeitos. Nesse sentido, uma organizacao deve ter seus processos muito
bem estruturados e definidos. Para tal, foi feito um levantamento detalhado de procedimentos
qgue geravam duvidas e que precisavam ser explicados muitas vezes. As pessoas gque 0S
conheciam, especificaram 0 passo-a-passo de cada um e os recursos utilizados, a fim de que
todos pudessem realizar a atividade da mesma maneira. Assim, foi feita uma lista com os
principais procedimentos e, posteriormente, o POP (Procedimento Operacional Padrdo) foi
elaborado para cada um deles, listando a ordem de todas as operacGes para executa-los. Os
processos abrangidos foram: funcionamento do quadro interativo das diferentes salas de aula;
recebimento de mensalidades; empréstimos e devolucdo de livros e de DVDs; aplicacdo de
provas; realizacdo da primeira aula de cada semestre.

Além disso, minhas atribui¢fes também englobaram o setor de Marketing, com énfase
na area de RelacGes Publicas, porque fui responsavel pelo gerenciamento do e-mail
institucional e, algumas vezes, também pelo Facebook, mantendo o contato com alunos, ex-
alunos, professores e outras Aliancas Francesas. Kotler e Armstrong (2007) explicam que a
Internet consiste em um veiculo importante de relagdes publicas.

Também trabalhei com a pesquisa de satisfacdo realizada no final de cada semestre, a

fim de coletar as impressdes, comentarios, criticas e sugestdes do publico de interesse. O que
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foi feito nesse caso, foi a reestruturagdo e atualizacdo da pesquisa, que ndo era realizada ha
dois anos. Além de mudancas pontuais de formatacdo, algumas perguntas foram inseridas e
outras retiradas, para que ficasse mais de acordo com a realidade do curso no momento.

E importante ressaltar que os conhecimentos adquiridos na disciplina de Marketing
possibilitaram uma outra visdo de cada acdo realizada pela empresa. Para Kotler e Armstrong
(2010), os principais objetivos do Marketing sdo: atrair novos clientes, prometendo-lhes valor
superior e cultivar os clientes atuais, propiciando-lhes satisfacdo. Posso concluir, assim,

durante este periodo de estagio, contribui para ambos.

Atividades Pedagogicas

Considerando que o profissional de secretariado é polivalente e multifuncional, é
possivel que tenha uma area de atuacdo mais especifica além das atividades de assessoria. No
caso do estagio em questdo, eu desempenhava atividades pedagdgicas, pois, como
mencionado anteriormente, ja trabalhava na empresa como professora.

Assim, minhas principais tarefas pedagdgicas foram por um lado assessorar na
coordenagdo pedagdgica e do outro lado ministrar aulas. Na coordenagdo pedagdgica a minha
tarefa consistiu em: auxiliar os demais professores, aplicar testes de nivelamento, preparar
aulas, elaborar e corrigir provas e exercicios, selecionar e organizar conte(ido suplementar e
ministrar aulas. E importante mencionar que tais atribuicdes sempre me exigiram uma postura
de mais seriedade e o profissionalismo, aprendidos ao longo do curso de Secretariado. Além
disso, minhas atividades de cunho pedagdgico envolveram constantes apresentacdes em
publico, se consideramos que cada aula requer planejamento, preparacdo, atencdo e boa
oratdria para conseguir atencdo constante dos alunos.

Além disso, participei da organizacdo e execucdo de formacgbes para professores
analisando problemas e necessidades existentes. Como professora, atuei assessorando na
coordenacdo pedagégica e também tive a oportunidade de ajudar os novos professores na
organizacao de suas tarefas e dar conselhos em questdes pedagogicas.

Devo mencionar, ainda, que lidar com tecnologias foi algo constante no quotidiano de
trabalho. Isso porque, o livro adotado pelo curso apresenta material didatico interativo que
pbe os professores em contato com um quadro inteligente e determinados softwares para

utilizé-lo, ferramentas ja muito encontradas em empresas modernas.
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5. CONSIDERACOES FINAIS

O Estagio Supervisionado tem como objetivo complementar a formacdo académica,
possibilitando o confronto entre o conhecimento tedrico e a pratica adotada. Essa disciplina se
torna indispensavel, uma vez que proporciona seguranga ao aluno no inicio de suas atividades
profissionais, dando-lhe oportunidades de executar tarefas relacionadas a sua &rea de
interesse, desenvolver competéncias pessoais e proporcionar networking.

Considero que meu estagio na Alianca Francesa foi muito satisfatério, uma vez que
me ajudou a aperfeicoar minhas competéncias técnicas e desenvolver as habilidades
comportamentais que eu mais precisava para minha carreira. Responsabilidade, senso critico e
dedicacdo sdo valores que considero os mais importantes para um profissional, que deve
buscar desenvolvé-los em atividades como o estagio supervisionado.

Da mesma forma, o estagio também € importante para a instituicdo de ensino, que
deve agregar valor ao processo de avaliacdo a partir do resultado do desempenho do aluno no
mercado de trabalho.

A maior dificuldade encontrada foi se adaptar a rotina dos processos e procedimentos
especificos de uma instituicdo de ensino. Apesar de ja trabalhar no local como professora ha
mais tempo, tudo se torna diferente quando se passa a atuar também na coordenacéo
pedag6gica e no setor administrativo. Esse aprofundamento foi importante para que eu
compreendesse melhor os objetivos estratégicos da instituicdo e conseguisse desempenhar de
maneira mais efetiva o0 meu papel. E importante dizer, ainda, que, em momento algum, me
senti desamparada, recebendo sempre apoio e instru¢des da minha supervisora e também da
secretaria Aparecida, que estavam sempre atentas e muito pacientes com o meu trabalho.

Fazendo uma comparacdo da ementa da disciplina Estagio Supervisionado (SEC498)
com as atribuicGes que realizei enquanto estagiaria da Alianca Francesa de Vicosa, posso
afirmar que realizei as seguintes:

- Expediente de rotina de secretaria;

- Planejamento e gerenciamento de servicos de Secretaria;

- Assisténcia e assessoramento direto a executivos;

- Redacéo de textos especializados em idiomas nacional e estrangeiro;

- Utilizacao de recursos do sistema de computacdo e conhecimento da rede Internet.

(UFV, 2009)
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Considero importante destacar que na maioria das atividades desempenhadas nesse
estagio, utilizei softwares de computadores, como o pacote Office, a Internet ou programas
referentes ao quadro interativo. Entdo, considerei de extrema importancia a disciplina de
Introducdo a Informatica que fiz no segundo periodo, que, mesmo nao sendo aplicada ao
Secretariado, foi de grande valia para utilizar alguns recursos mais avangados do Microsoft
Word ou Excel. Nesse sentido, penso que essa disciplina possui um papel importante para
qualquer estagio, e seria possivel potencializa-la caso fosse aplicada ao Secretariado
Executivo e englobasse alguns pontos como Netiqueta e Ferramentas do Google, por
exemplo.

Em virtude dos fatos mencionados, percebo que a experiéncia adquirida durante o
trabalho na Alianca Francesa de Vicosa foi muito enriquecedora e permitiu melhor
conhecimento das praticas secretariais. Além disso, possibilitou conhecimento pessoal e
contribuiu enormemente para reforcar 0 meu interesse em seguir na carreira docente,

sobretudo na area de linguas estrangeiras.
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