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RESUMO: O ensino de inglés para secretariado tem particularidades. Uma delas é a
questdo da falta de materiais para formagdo secretarial. Isso se da, pois, a existéncia de
cursos de secretariado é particular do contexto brasileiro, fazendo com que o publico da
educagdo em lingua estrangeira neste contexto consuma materiais importados pautados
no Inglés para Negocios. Assim, nosso objetivo é propor uma sequéncia didatica (DOLZ;
NOVERRAZ; SCHNEUWLY, 2004) pautada nos conceitos teoricos do ESP. Para tanto,
usamos recursos online em consondncia com os conceitos de Data-Driven Learning
(JOHNS, 1991; SARDINHA, 2004) e Tradugdo para fins especificos (CANTAROTTI;
PINTO, 2016).

PALAVRAS-CHAVE: English for Specific Purposes; Secretariado Executivo;
Traducdo; Data-Driven Learning.

ABSTRACT: English Teaching for Secretariat undergraduates has its own
particularities. One is the lack of material focused in Secretariat Training. This fact
happens in particular in the Brazilian context and leads to the use of imported English
teaching material which is based on Business English. The aim of this paper is to present
a teaching sequency (DOLZ; NOVERRAZ; SCHNEUWLY, 2004) based on ESP
theoretical concepts. In order to achieve our goal, online sources based on Data-Driven
Learning (JOHNS, 1991; SARDINHA, 2004) and Translation for Specific Purposes
(CANTAROTTI; PINTO, 2016) were used.
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1. Introducio

O ensino de lingua inglesa para cursos de Secretariado no Brasil tem
caracteristicas especificas em diferentes aspectos. O atual foco de seu ensino pauta-se
em materiais de Inglés para negdcios, em termos mais gerais. A amplitude do Inglés para
Negocios faz com que vocabulario e outros recursos importantes mais especificos para a
aprendizagem do futuro profissional secretario sejam ensinados de forma abrangente e
algumas vezes, sem fins mais especificos. Ou seja, futuros secretdrios executivos
necessitam de aprendizagem menos generalista e mais centralizada nos aspectos que
norteiam sua carreira: gestdo, empreendedorismo, assessoria e consultoria. Sendo assim,
a abordagem do Inglés para fins especificos (English for Specific Purposes — ESP) torna-
se apropriada para tal contexto.

Atualmente, ndo hd materiais especificos para ensino de lingua inglesa para
secretariado que seja disponibilizado por grandes editoras internacionais ou editoras
locais. Os materiais adotados sdo do Inglés para Negocios, que acabam por também
direcionar os curriculos de disciplinas de lingua inglesa nos cursos de secretariado em
ambito nacional. Ao contrdrio do que acontece em outros paises, a carreira ¢ bastante
promissora no Brasil sendo o secretariado uma profissao legalizada com regulamentagao
propria. Quando comparamos o Brasil e outros paises, ha assistentes pessoais ou
administrativos na Inglaterra, Canad4, Estados Unidos, Franca, mas ndo com a
nomenclatura “secretario executivo”. Um estudo de Zuin e Findlay (2014) na Europa,
demonstrou que a nomenclatura no Reino Unido fica entre assistente administrativo e
secretario(a). Assim, ndo ha formac¢ao nas instituigdes de ensino superior, como ocorre
no Brasil. Isso faz com que, consequentemente, materiais de ensino de lingua inglesa com
foco na profissdo secretarial ndo sejam produzidos e, dessa forma, a opcdo para os
materiais importados sdo aqueles que se aproximam do contexto profissional, ou seja, o
Inglés para Negocios.

Tendo em vista tal perspectiva, nossa proposta tem como foco a elaboracdo de
uma sequéncia didatica (DOLZ; NOVERRAZ; SCHNEUWLY, 2004) como sugestdo a
ser aplicada no contexto do ensino de lingua inglesa para secretariado. Dada a perspectiva

de abordagem do ESP como eixo central de nossa proposta, buscamos usar também
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recursos de facil acesso, disponiveis online tanto para professores quanto para alunos com
perspectiva autobnoma de estudo fora da sala de aula. Assim, o ensino e aprendizagem
pautam-se nos conceitos de data-driven learning (aprendizagem movida a dados,
SARDINHA, 2010). Na aprendizagem movida a dados, introduzimos também os
aspectos tradutdrios da profissdo, uma vez que secretarios executivos fazem traducdes em
seus locais de trabalho por demanda. Para tanto, propomos o conceito de uma abordagem
de ensino de traducdo para fins especificos - TFE (ou Translation for Specific Purposes
— TSP, CANTAROTTI; PINTO, 2016) pensada para o contexto secretarial, na medida
em que a disciplina dos Estudos da Tradugdo ¢é bastante abrangente e também mais
generalista e pautada na formacdo de tradutores, ndo contemplando o contexto mais
especifico do secretariado de tradugdes por demanda.

Nosso trabalho estd dividido em quatro partes, além desta introdugdo, das
consideragodes finais e das referéncias. Primeiramente, apresentaremos os conceitos de
ESP, Data-Driven Learning e de Traducdo para fins especificos (TFE). Na sequéncia,
apresentaremos o contexto secretarial, locus de nossa pesquisa. Em seguida, discutiremos
na metodologia os conceitos de sequéncia didatica para nossa proposta de ensino.
Apresentaremos e discutiremos, entdo, a proposta de sequéncia didatica e, por fim,

faremos as consideragoes finais.

2. Inglés para Fins Especificos (English for Specific Purposes — ESP), Data-

Driven Learning e a Traducio para fins especificos (TFE)

O ensino e aprendizagem de Inglés para fins especificos (English for Specific
Purposes — ESP — ROBINSON, 1991; DUDLEY-EVANS e ST JOHN, 1998) pauta-se
na finalidade de aprendizagem. Consequentemente, a finalidade norteia outros pontos
fundamentais para o desenho curricular, como, por exemplo, escolha de materiais, foco
no aluno, entre outros. Diferente do ensino e aprendizagem de inglés geral, para o qual o
foco ¢ a lingua em termos gerais, o ESP estreita-se para uma comunidade ou publico-fim.

O ESP, ao longo de sua trajetoria, teve desdobramentos. Alguns pesquisadores
pautaram-se na perspectiva de géneros para embasar o ensino. Outros focaram-se no
publico académico, tendo em vista o English for Academic Purposes (EAP). Outros ainda

no individuo que ja estava no mercado de trabalho, no que ¢ chamado de English for
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Occupational Purposes (EOP). De qualquer forma, de acordo com Johns (2013), o foco
dos estudos pautados no ESP foi quase sempre na compreensdo escrita, com alguns
poucos estudos centrados na compreensdo oral, mesmo porque ha uma facilidade de
analise do registro escrito em detrimento do registro oral e sua pesquisa. Um dos estudos
de Charles (2013), por exemplo, tem como foco 0 EAP com trés perspectivas: o trabalho
no EAP baseado em Corpora, analise de géneros e investigacdo do contexto social.
Ambos os trabalhos com Corpora e a anélise de géneros trabalham com leitura e escrita
de textos.

Mesmo com tais desdobramentos, o ambito central dos estudos sob a perspectiva
do ESP ¢ o Business English. Tal fato ¢ explicado, pois o advento do ESP vem como um
sequenciamento do que fora chamado de EST (English for Science and Technology),
tendo este Ultimo seu advento no pds-II Guerra Mundial (JOHNS, 2013). O English as
Lingua Franca (ELF) fornece ainda mais subsidios para esse cenario no qual o processo
de globalizagdo foi propulsor e disseminou o uso da lingua inglesa na media¢do dos
negdcios, ou seja, lingua inglesa internacional, transpondo as fronteiras fisicas. Dessa
forma, Business English comecou a ser reconhecido como uma area do ESP
(CHIAPPINI-BARGIELA; ZHANG, 2013), tendo desdobramentos em outras areas
(juridica, médica, das engenharias, entre outras). Nosso estudo procura discutir um brago
dentro do Business English, em um contexto brasileiro bastante promissor em termos de
carreira e mercado: o secretariado executivo.

Em se tratando do contexto brasileiro, o projeto de ESP tem inicio com discussdes
académico-cientificas nas décadas de 70-80 com o projeto de Inglés instrumental,
liderado por Celani e colegas (CELANI, 1988). Como em outros paises os estudos sobre
Business English ja estavam em andamento, houve a disseminacdo desses estudos em
solo nacional e mais recentemente alguns estudiosos brasileiros estdo iniciando um olhar
para o EAP, ELF entre outros. Porém, a maioria das pesquisas brasileiras ainda sdo
direcionados para Business English e desenho curricular (course design) e Business
English e analise de necessidades (needs analysis), tendo sido bastante influenciados pelo
projeto de Inglés Instrumental no Brasil. Tal perspectiva no Brasil se justifica conforme
observado por Johns (2013), a qual cita a falta de pesquisa sobre materiais para o contexto

de ensino e aprendizagem do ESP, conforme observado pela pesquisadora em outros
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paises. Nosso estudo, entdo, preocupa-se com a falta de material pensado para o ensino e
aprendizagem de lingua inglesa para o contexto secretarial especifico, tipicamente
brasileiro, o qual descreveremos em mais detalhes em se¢des posteriores.

E importante ressaltar que o ESP niio ¢ um método de ensino (gramatica-tradugao,
o audiolingual etc), mas sim uma abordagem com foco no aprendiz e em suas
necessidades. Em alguns estudos pautados no ESP, a identificagdo das necessidades dos
aprendizes se tornou ponto essencial para o desenho curricular, escolha de materiais a
serem usados, que consequentemente culminam em métodos de ensino. Day e
Krzanowski (2011) construiram um modelo de formulério para essa andlise que deve ser
respondido pelos alunos (em especial em contexto profissional). A sugestdo dos autores
¢ que o formulario seja construido de modo a obter respostas com profundidade de
detalhes — considerando tempo e recursos disponiveis para tal. Em termos gerais, a analise
de necessidades ¢ feita por meio da coleta de informagdes sobre seu publico alvo para
averiguar o que precisam. Ou seja, ¢ um processo de sistematizagao e avaliagdo do que
se quer alcangar com o que se pretende ensinar, considerando os objetivos dos aprendizes,
bem como suas necessidades.

De acordo com o acima exposto sobre as pesquisas em ESP, ¢ possivel sugerir
que os parametros tragados por essa abordagem de ensino podem também contribuir para
uma possivel abordagem de ensino de tradug¢@o com finalidades especificas, considerando
o contexto especifico o secretariado executivo. Uma vez que o secretariado executivo faz
traducdes por demanda em sua rotina profissional, consideramos que tal abordagem seja
possivel em diferentes momentos do curriculo de linguas estrangeiras para Secretariado.

Os Estudos da Tradugdo, enquanto disciplina e arcabougo tedrico, sdo bastante
amplos para o contexto estudado (Secretariado), em especial pelo fator tempo. O aluno
necessita aprender também a lingua inglesa, e ndo esta fazendo um curso de formagao de
tradutores. Além disso, o contexto do secretariado executivo tem as caracteristicas da
abordagem de ESP: apropriado para o nivel de terceiro grau educacional, com alunos com
conhecimentos linguisticos gerais sobre a lingua estrangeira estudada em nivel
intermediario ou avangado, ou seja, com certo conhecimento linguistico em ambito mais

amplo.
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Além das caracteristicas mencionadas, aten¢ao especial também deve ser dada ao
perfil do professor docente de lingua estrangeira no secretariado executivo: sdo
professores de lingua estrangeira, com diferentes formagdes, mas na lingua estrangeira, e
ndo especificamente nos Estudos da Tradugdo. Ou seja, provavelmente esse docente tera
como base uma proposta de Tradugao para fins especificos (TFE), conforme proposto por
Cantarotti e Pinto (2016) que inclua os conceitos de tradu¢do, mas que de acordo com a
analise de necessidades para o perfil secretarial, ndo necessitard dos Estudos da Traducao
de modo amplo e geral, mesmo porque ndo terd conhecimento aprofundado o suficiente
para conceitos tedricos mais complexos sobre tal disciplina. Para Cantarotti e Pinto
(2016), traducao para fins especificos seria uma abordagem analoga ao ensino de linguas
estrangeiras para fins especificos (ROBINSON, 1980, 1991; STREVENS, 1988,
DUDLEY-EVANS e ST JOHN, 1998), na qual o foco ¢ o aprendiz e as necessidades de
aprendizagem da lingua estrangeira.

Considerando, ainda, que os alunos de Secretariado Executivo devem usar tanto a
lingua estrangeira quanto lingua materna para a producdo escrita, ou seja, fazendo
também traducdes, nosso estudo busca discutir o uso de data-driven learning (DDL) em
exercicios direcionados que visam, ao mesmo tempo, auxiliar na aprendizagem de lingua
estrangeira bem como nas atividades tradutérias. Para tanto, propomos uma sequéncia
didatica na qual os alunos tenham autonomia para realizar exercicios de compreensao de
leitura e de producao escrita (tradugdo) sob a supervisdo de um professor, em sala de aula.
Torna-se, entdo, igualmente importante discutir sobre o uso de corpora no ensino de
linguas estrangeiras, o ensino e aprendizagem movido a dados, o ensino e aprendizagem
da habilidade leitora e escrita ¢ também sobre tradugao.

Sobre o uso de corpora no ensino de lingua estrangeira, Sardinha (2004) cita
quatro areas de concentragdo: a descri¢ao da linguagem nativa; a descrigdo da linguagem
do aprendiz; a transposi¢ao de metodologias de pesquisa académica para sala de aula e o
desenvolvimento de materiais de ensino, curriculos e abordagens. O foco de nosso estudo
¢ na ultima area. Dentro da ultima 4rea estd a aprendizagem movida a dados, ou data-
driven learning (DDL). De acordo com Johns (1991), na aprendizagem movida a dados,
“a tarefa do aprendiz ¢ ‘descobrir’ a lingua estrangeira, e a tarefa do professor de lingua

estrangeira ¢ fornecer o contexto no qual o aprendiz poderéd desenvolver estratégias para
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s 9]

a descoberta — estratégias por meio das quais ele ou ela podera ‘aprender a aprender
Podemos dizer que o ensino e aprendizagem movido a dados também torna o aluno um
pesquisador, uma vez que, de acordo com a atividade dirigida pelo professor, buscara e
analisara a lingua com um foco especifico: estrutura da lingua, contexto etc. Dessa forma,
de acordo com Sardinha (2010), o aluno observara padrdes que poderdo inclusive
responder a questdes importantes do aprendizado de lingua estrangeira. Um dos
principais padrdes observados e analisados sdo os lexicogramaticais presentes nas
concordancias (SARDINHA, 2010). Tal pratica também auxilia o processo de
desenvolvimento de traducdo no aprendiz. Para Granger e Tribble (1998, apud
SARDINHA, 2010) a aprendizagem movida a dados foi influenciada por abordagens que
promoviam a conscientiza¢do do aluno sobre sua aprendizagem (language awareness).
Esse seria também o objetivo de nossa proposta de abordagem de ESP e TFE (Tradugao
para fins especificos — CANTAROTTI; PINTO, 2016) para o secretariado executivo,

conforme demonstraremos posteriormente.

3. O contexto secretarial e suas necessidades de ensino e aprendizagem de LE

A profissdo de secretariado ¢ regulamentada pela lei federal n. 7377/85,
complementada pela lei n. 9.261/96 juntamente com o codigo de ética do profissional —
publicado em Didrio Oficial da Unido em 07 de julho de 1989. A lei trata, logo em seu
inicio, de duas modalidades de atuagdo do profissional da area secretarial: a de nivel
técnico e a de bacharel. Os bacharéis se tornam, apds graduados, secretarios executivos,
diferentemente dos técnicos que, apos graduados, sdo denominados “secretarios”. No
contexto de nossa pesquisa, tratamos apenas dos secretarios executivos os quais, segundo
a lei de regulamentacdo profissional, terdo atividades com o uso de linguas estrangeiras

em sua atuagdo profissional.

' Nossa tradugo para “task of the learner is to “discover” the foreign language, and that the task of the

language teacher is to provide a context in which the learner can develop strategies for discovery -
strategies through which he or she can learn how to learn” (JONHS, 1991).
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O artigo 4° do documento (BRASIL, 1985) descreve atribuicdes para os
secretarios executivos das quais destacamos aquelas que se relacionam com as linguas

materna e estrangeiras:

IV — redacio de textos profissionais especializados, inclusive em
idioma estrangeiro;

V —interpretacio e sintetizacio de textos e documentos;

VII — versao e traducio em idioma estrangeiro, para atender as

necessidades de comunicacio da empresa (grifo nosso)

De acordo com o documento, um secretario executivo precisa de conhecimento
na éarea tradutdria para sua atuagdo profissional. Esse conhecimento sera adquirido,
consequentemente, na formacao secretarial, ou seja, durante o curso de graduagdo. Assim,
os cursos de graduacao em secretariado executivo no Brasil sdo, por sua vez, regidos pelas
Diretrizes Curriculares Nacionais (DCNs) para os cursos de graduagdo em secretariado
executivo — Resolugdo CNE/CES n. 3 de 23 de junho de 2005. As DCNs tratam da
concepgdo do curso de graduagdo de modo geral, com vistas aos elementos estruturais
dos cursos, construcao de seus projetos pedagdgicos, perfil desejavel do profissional apds
graduado, campos interligados de formacgdo, estagio supervisionado e trabalho de
conclusdo de curso. Em se tratando de nossa pesquisa, no artigo 5° do documento, no item
IT — contetidos especificos, prescreve-se que o formado deve ter “[...]Jdominio de, pelo
menos, uma lingua estrangeira ¢ do aprofundamento da lingua nacional” (BRASIL,
2005). Esse ¢ o tnico trecho do documento no qual “lingua estrangeira” ¢ mencionada.
Ou seja, nas DCNs, ndo esta claro o que seria o ensino de lingua(s) estrangeira(s). Para
as linguas estrangeiras, ¢ apenas mencionado no documento o dominio de a0 menos uma
delas. A reflexdo que deve ser feita € o que se entende por “dominio” quando se pensa na
concretizagdo do curriculo do curso (carga horaria, conteudos, relacdo entre a teoria e a
pratica etc.), bem como o didlogo desarticulado em relagdo a lei de regulamentagdo da
profissao.

Assim, o contexto de ensino de linguas estrangeiras para a graduagdo em

Secretariado Executivo, na modalidade bacharelado, tem caracteristicas especificas. Tais
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caracteristicas diferem do ensino de linguas estrangeiras geral por ter fins especificos,
uma vez que usam a lingua para finalidade profissional, ou comunicagdo empresarial
internacional. Quanto ao uso na rotina diaria de atuacdo, secretarios executivos, além da
comunicagdo oral, usam também a comunicacdo escrita. Tendo em vista tal contexto,
nosso foco para este estudo ¢ a compreensdo leitora e a comunicacdo escrita de alunos
aprendizes de lingua inglesa.

Apesar de poucas, ha algumas pesquisas que tratam do ensino e aprendizagem de
linguas estrangeiras para secretariado (MARTINS, 2010; LOURENCO, 2013, 2015) sob
diferentes perspectivas. Em especial, o estudo de Martins (2010) pautou-se nos aspectos
relacionados ao FOS (Francés com Objetivos Especificos) e delinou um curso de francés
especifico para Secretarias Executivas do estado de Sao Paulo. Ja Lourenco (2013) trata
do uso de corpora no ensino de lingua inglesa para secretariado € um outro estudo mais
recente do mesmo autor (LOURENCO, 2015) traz uma reflexdo com base em aspectos
tedricos do ESP, considerando um levantamento das atividades mais recorrentes na
fun¢do secretarial com o uso da lingua inglesa.

A questdo do contexto secretarial ¢ complexa, em especial no Brasil. H4 poucos
paises no mundo que reconhece o exercicio da profissdo e nem sempre sdo denominadas
de carreira secretarial, ou seja, consequentemente ndo possuem nem a formagdo em nivel
técnico, e tampouco na graduacdo. A funcdo se assemelha muito com o secretariado
executivo brasileiro, mas ¢ denominada de assistente pessoal ou assistente administrativo.
E o caso, em especial, da maioria dos paises europeus e norte-americanos. Na Europa, de
acordo com Zuin e Findlay (2014), a nomenclatura no Reino Unido fica entre assistente
administrativo e secretario(a). Leal et al (2015) fizeram um estudo comparativo da
formacao secretarial entre Brasil e Portugal e comprovaram caracteristicas semelhantes,
inclusive em relagdo a profissao regulamentada em ambos os paises. Independente da
nomenclatura, podemos dizer que praticamente em todas as partes do mundo, a funcdo ¢
exercida de modo bastante semelhante, com poucas diferencas.

No caso do Brasil, tendo em vista os 48 cursos de graduagdo na modalidade
bacharelado (CANTAROTTI; PINTO, 2016), nos quais héd o ensino ao menos da lingua
inglesa, h4a uma dificuldade: a disponibilidade de materiais ¢ para Business English, ou

seja, generalizada do contexto de negocios. Isso implica num estudo de linguas
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estrangeiras algumas vezes descontextualizado da atuacdo profissional. Por outro lado,
sabemos que dificilmente serd possivel abranger toda a diversificagdo das atividades
diarias da atuagdo dos profissionais secretarios, haja vista atuarem em diferentes
segmentos e escopos de trabalho. Nossa pesquisa se justificativa neste quesito: tentativa
de produgdo de materiais, por meio de sequéncias didaticas, de uso em contexto
especifico do secretariado, pautados nos aspectos tedricos do ESP, com vistas também ao
que propomos como TFE/TSP (Traducdo para fins especificos/Translation for Specific
Purposes), ja que o profissional de secretariado faz traducdes de acordo com a demanda
em seu meio profissional. Para tanto, a aprendizagem movida a dados (data-driven
learning) possibilita ao aluno mais autonomia no uso de recursos em sua performance e

também na construcao de seu conhecimento e posterior atuagdo profissional.

4. Metodologia

Tendo como base a discussdo tedrica apresentada, propomos atividades pautadas
no ESP, no contexto brasileiro de ensino do Secretariado Executivo. A proposta enseja o
ensino e aprendizagem de lingua estrangeira, juntamente com a pratica de tradugdo de
alunos aprendizes de lingua inglesa, tendo como pressupostos o ensino e aprendizagem
movida a dados (data-driven learning) e a TFE/TSP (Tradug¢do para fins
especificos/Translation for Specific Purposes). As atividades sdo propostas em uma
sequéncia didatica, fundamentada nos estudos de Dolz, Noverraz e Schneuwly (2004)

Primeiramente, se faz necessaria reflexdo sobre um conceito macro no qual a
sequéncia didatica estd inserida: a Engenharia Didatica, proposta por Dolz (2016).

Resumidamente, a Engenharia Didatica

visa a conceber tecnicamente as tarefas e as acdes dos alunos para
aprender, coordenar as intervengdes dos professores e elaborar
dispositivos suscetiveis de resolver os problemas de ensino da lingua.
Ela organiza, transforma e adapta os saberes sobre a lingua e as praticas
discursivas para o ensino. Principalmente, a engenheira tem a
responsabilidade de conceber projetos escolares e de elaborar
dispositivos, atividades, exercicios, materiais escolares e novas
tecnologias da comunicagdo escrita, oral e audiovisual. [...] Também
esta encarregada de inventar ferramentas para facilitar as aprendizagens
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¢ de orientar as intervengdes e os gestos profissionais do professor.
Finalmente, ela realiza pesquisas sobre as inovacdes introduzidas,
controlando e avaliando a implementag¢ao das novidades. (DOLZ, 2016,
p. 241).

Pautados, entdo, no conceito macro da Engenharia Didatica, um de seus elementos
¢ a constru¢do de sequéncias didaticas para o ensino. De acordo com Dolz, Noverraz e
Schneuwly (2004, p. 94), a sequéncia didatica ¢ “um conjunto de atividades escolares
organizadas, de maneira sistematica, em torno de um género textual oral ou escrito”.
Dessa forma, a sequéncia diddtica pressupde uma organizacdo mental que serad
performada pelo aluno em seu processo de aprendizagem para uma apropria¢ao do género
aprendido.

De acordo com os autores, a sequéncia didatica possui etapas, as quais sdo
denominadas: apresenta¢do da situacdo, produgdo inicial, modulos, culminando na
producdo final, que no processo deverd ser a concretizagdo da aprendizagem sobre a
construcdo social do género escolhido. A primeira parte, da apresentacdo, ¢ um processo
de ambientagdo do género, de conscientizagdo dos alunos sobre tal género. A producio
inicial € quando os alunos podem materializar o que ja sabem sobre o género. Tal etapa
servird de diagnostico para a realizagdo dos médulos (etapas subsequentes), momento em
que o professor direcionard a aprendizagem de acordo com as lacunas observadas na
produgdo inicial. Por fim, a produg¢do final sera resultado da aprendizagem no processo
sequencial didatico.

Partindo do modelo de sequéncia didatica, nossa escolha de género textual foi o
memorando, texto muito comum que circula no ambiente corporativo. Além de leitor
desse género, o secretario executivo devera reproduzi-lo, tanto em lingua materna quanto
em lingua estrangeira. Para tanto, trabalharemos a compreensao leitora dos alunos com
subsidios que possam ajudar na construgdo dessa habilidade, visto que tal habilidade ¢
primordial para posterior constru¢do e desenvolvimento da habilidade escrita e,
consequentemente, da habilidade tradutoria.

Como continuidade da atividade de compreensdo leitora, propomos, entado,
atividade de producdo escrita, primeiramente diagnostica, e posteriormente também

tradutdria com encaminhamentos para o desenvolvimento autdnomo do aluno, com o uso
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de dados que direcionem aprendizado na lingua estrangeira, ou seja, a aprendizagem
movida a dados (DDL). Com o uso de DDL, os alunos deverao ser conscientizados sobre
a necessidade de postura e perfil autonomos de aprendizagem, uma vez que sdo tarefas
que exigem pesquisa e senso critico para seu desenvolvimento. O professor, nos
momentos de producdo, € supervisor da pesquisa e da producdo dos alunos e os
direcionara na preparacio de tais atividades. E importante ressaltar que, apesar de as
atividades terem sido pensadas para o contexto do Secretariado Executivo, elas podem
ser adaptadas para outros contextos de ensino especificos em se tratando da proposta de
sequéncia didatica e dos recursos usados, bem como para outras linguas estrangeiras,

conforme demonstraremos também na se¢ao a seguir.

5. Proposta de Sequéncia didatica do género “Memorando” para futuros
secretarios executivos — aprendizagem movida a dados e TFE/TSP

Os cursos de graduagao em Secretariado Executivo duram em média quatro anos
(em torno de 2500 a 3000 horas divididas em diversas disciplinas). A carga horaria de
lingua estrangeira costuma perfazer um tergo desse total, divididas geralmente entre
lingua inglesa — lingua essencial — e outra lingua estrangeira, cuja escolha na maioria das
vezes ¢ a lingua espanhola. Porém, tal escolha pode ser ainda de outras linguas
estrangeiras dependendo da regido do pais, demanda de mercado etc.

Dessa forma, escolhemos a lingua inglesa como objeto de nosso estudo. Como o
primeiro ano do curso ¢ de estagio inicial de aprendizagem e ha ainda uma familiarizagao
com a lingua estrangeira, escolhemos o nivel pré-intermediario — segundo ano da
disciplina — como publico alvo de nossa proposta, para o qual poderiamos aplicar
atividades iniciais de producao escrita e tradugdo.

Primeiramente, caracterizamos o género e sistematizamos as informagdes no

seguinte quadro:

Sequéncia diddtica - género Memorando

Finalidade

Futuros Secretarios Executivos:
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- 0 género devera ser lido, interpretado e escrito/traduzido no seu locus de trabalho,
tendo em vista ser um género muito comum do meio corporativo;

- conhecimento do género;

- sintese de informagdes.

Publico-alvo: Alunos do 2° ano do curso de Secretariado Executivo — nivel pré-
intermediario — na disciplina de Inglés.

Conteudo — informativo

Um memorando deve ser sucinto e informativo. Pode servir diferentes fins e individuos
dentro de uma instituigao.

O memorando deve conter: data, destinatario, emissor, referéncia ou um cédigo de
registro para arquivamento, assunto e o texto informativo

Caracteristicas

— papel timbrado — se for afixado em um quadro — ou com a logo, no caso de emissao
e circulagdo eletronica

— deve ser de facil leitura, sucinto, direto;

— linguagem simples, porém formal.

Fonte: as autoras

Etapa 1 — Apresentagdo da situagdo

Tendo em vista tais caracteristicas, propomos a apresentacdo da situacio. E
interessante questionar os alunos sobre quais géneros existem no meio corporativo. Como
sdo alunos de nivel pré-intermediario, ja se depararam com alguns géneros em seus
estudos iniciais. Questdes como:
- What texts are common in organizations?
- What texts are informative?
- What are the characteristics/aspects for these kinds of informational texts?
serdo norteadoras para tal apresentagdo/ambientagdo da situagao.

Elencadas tais caracteristicas, a proxima etapa ¢ a de primeira producao.

Etapa 2 — Produgao Inicial

A aprendizagem movida a dados e os recursos da tradugao ja poderdo ser inseridos
nessa etapa, com o uso de algumas ferramentas online. Neste caso, focaremos também o
vocabulério utilizado no memorando. Esta sequéncia didatica proposta deve ser feita em

laboratorio informatizado.
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Dicionéarios online, para o momento de produgdo, poderiam ser uma primeira
opc¢do, porém, ndo abrangem na maioria das vezes uma gama mais extensa e amplificada
de exemplos em contexto que subsidiaria o entendimento. Como op¢ao mais ampliada e
abrangente, sugerimos o acesso a0 COCA? — Corpus of Contemporary American English,
corpus eletronico abrangente no qual, além do aluno poder visualizar a frequéncia do
sequenciamento escolhido (colocados) para compreensdo, ele encontra tal
sequenciamento em contexto e, ao poder visualizar um nimero maior de frequéncias,
consegue entender em contexto seu uso. Essa ¢ a atencdo que deve ser dada aos aspectos
lexicogramaticais da lingua, conforme mencionado por Sardinha (2004).

Apresentamos, a seguir, a busca do colocado “wide range of” na plataforma

COCA:
€ > C [® corpusbyu.eduscocas P ® @ :
@ Corpus of Contemporary American English & B & @& 2 &

SEARCH FREQUENCY CONTEXT HELP

Chart Collocates Compare KWIC

e

Sections Texts/Virtual Sort/Limit Options

@ NOTLGGGEDIN

d frequency, n
ia WordAndPhrase (i

520 million words of text (20 million words each
ually divided among spoken, fiction, popular

Click on any of the links in the search form to the left for context-sensitive help,
oo rhe sorias rhar o iohr nav coacial

e of Cloriac thar tho ool oeFee Vo ooty

Figura 1: Tela com a plataforma do COCA - Corpus of Contemporary American English

Primeiramente, escrevemos o termo que sera pesquisado. Ao clicar no botao “Find
matching strings”, o COCA faz a busca apresentando, primeiramente, a frequéncia e, na

sequéncia, o contexto, conforme demonstrado a seguir:

2 Disponivel em < http://corpus.byu.edu/coca/> Acesso em 18 de novembro de 2016.
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< C | @ corpus.byu.eduscocs/ ot P @

=

Corpus of Contemporary American English

®© a8

CONTEXT

SEARCH FREQUENCY HELP
SEE CONTEXT: CLICK ON WORD OR SELECT WORDS + [CONTEXT] [HELP..]

CONTEXT

1 ] AWIDE RANGE OF

COMPARE

as3s

Figura 2: Tela com uma pesquisa de “a wide range of” na plataforma do COCA

De acordo com a busca, ha mais de 4500 frequéncias para essa sequéncia. Tal
namero, além de atestar ao aluno que o agrupamento de palavras que ele pensou para sua
produgdo estd correto, aumenta as chances de compreensdo por parte dos alunos dentro
de contexto em uma abrangéncia maior do que os poucos exemplos em diciondrios. Ao

clicar no termo a wide range of, teremos o seguinte:

< C | @ corpus.byu.edu/coca/ o P D

SEARCH

CLICK FOR MORE CONTEXT
2015 ACAD JAdelAdultliteracy
2015 ACAD

A B C| young adultliterature.

A B C the

2015 ACAD JAdolAdultliteracy A B C  Guided re.

2015 ACAD | Gene: Today A B C upload, and share music performances

racy | A B C rep of

2015 ACAD  GeorgiaHi
2015 ACAD Argournal |

A B C| Nursery. # By late 1860 and early 1
A B C| base, hungfrom the c

1
2
3
4
5 2015 ACAD JAdalAdul
3
7
e

2015 ACAD TeachingExceptional A B C ;the disability may
s 2015 ACAD D AB C p .

10 2015 ACAD DeltakappaGemma A B C| onthe concept of the
11 2015 ACAD StudiesinEducation
12 2015 ACAD StudiesinEducation
13 2015 ACAD
14 2015 ACAD

15 | 2015 ACAD StudiesinEducation
16 2015 ACAD StudiesinEducation

17 2015 ACAD StudiesinEducation

18 2015 ACAD Musi.

Figura 3: Tela com linhas de concordédncia com a busca de “a wide range of” no COCA

Assim, ele poderd visualizar diversos outros exemplos em contexto. Tal agdo
proporcionard a ele acesso a uma combinatoria de palavras que auxiliard sua compreensao
na etapa leitora e facilitard tanto leituras quanto atividades escritas posteriores: producio
final da sequéncia didatica e traducdo. O aluno podera realizar esta busca com quaisquer
combinatorias de palavras, ou seja, os colocados, e deverd pesquisar algumas vezes, na
tentativa e erro, mas poderd atestar se sua producdo esta correta de acordo com a maior

frequéncia do sequenciamento por ele produzido. Pode ser que, inicialmente, a gama de
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colocados escolhidos ndo o ajudem na verificagdo. Assim, ele deve ser instruido a tentar
mais e menos concordancias (o cotexto, o que esta ao redor do vocabulo desejado) em
sua pesquisa.

O COCA possui outros recursos que podem compilar listas para usos em outros
programas que auxiliam em atividades de escrita e tradu¢cdo — como, por exemplo, o
AntConc, o qual deve ser feito download em um computador para uso dos recursos.
Porém, o COCA, no seu uso online, ¢ inicialmente uma 6tima ferramenta para alunos em
aprendizagem. Além do COCA, ha o WebCorpus que, apesar de ser uma plataforma
diferenciada visualmente, tem a mesma funcionalidade do COCA e serviria como mais
um recurso de busca. Assim como o COCA, o WebCorpus oferece outras possibilidades
de manuseio para fins de escrita e/ou traducao.

Etapa 3 — Mddulos

Para esta etapa, ¢ importante demonstrar um exemplo para que os alunos possam
comparar com sua produ¢do inicial e verifiquem as caracteristicas de seu trabalho. Para
tanto, escolhemos alguns exemplos diversificados, tanto de assuntos quanto de segmentos
de negocios, uma vez que o ambiente corporativo ¢ bastante eclético e os futuros
secretarios executivos podem vir a trabalhar em qualquer um deles.

Vejamos os exemplos:

Memo Letter Example:1
A memo letter informing the Office Manager about the purchase of office chairs.

Summit Steel Company Ltd.
18, Karawn Bazar, Dhaka 1218

Interoffice Memo

Date : 15 August, 2014
To : Office Manager
From : Zahirul Islam, Purchase Officer

Reference :216/BM
Subject : Purchase of Office Chairs
As desired, the order for the supply of 500 office chairs has been placed with Navana

Furniture Mart, 16 Jatrabari, Dhaka 1204. The chairs will be supplied in two lots of 250
each on 26 and 30 August, 2014.
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Memo Letter Example: 2
A memo letter requesting Marketing Officer to provide information about the export of Jam
and Jelly in Western countries.

Renata Food Products Ltd.
32, Kalabagan, Dhaka 1217

Interoffice Memo

Date : 15 August, 2014
To : Marketing Officer
From : Hasan Mahmud, General Manager

Reference :116/BC
Subject : Export of Jam and Jelly

Recently, I visited the manufacturing plants at Sonargaon and discussed with the production
managers the possibility of increasing the production so that we can export these items to
western countries. They see no difficulty in doing so but before they take any define
initiatives in this direction, they would like to have an estimate of the demand for our
products in these countries.

So, I request you to contact our agents quickly and let me know the estimates by the end of
September.

Fonte:http://dailyenglish24.blogspot.com.br/2013/09/memo-letter-example-sample.html

To: Department Chairs
From: Dr. Kerns, CEO
Date: March 13, 2016

Subject: Supplies Budgets

Please note that we have used more than 80% of the budgeted funds for office supplies for
this fiscal year. We have over 3 months left in the fiscal year. Plan accordingly so that you
do not overspend in this area. Please see me to discuss extenuating circumstances.
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To: All Staff
From: Dr. Jeff Joyner, President
Date: March 13, 2016

Subject: Annual Company Picnic

The annual company picnic will be held at Memorial Park on May 27, 2016. The event
will be catered by Fresh Air Barbeque, with desserts by Nancy's Sweet Things.
Immediate family members are invited. Please plan to join us! RSVP with Mrs. Taylor
by May 1, 2016.

Fonte: http://www.softschools.com/examples/grammar/memo_examples/396/

Primeiramente, os alunos devem observar as caracteristicas dos exemplos
demonstrados e comparar com sua primeira produgdo. E importante que o professor
chame a aten¢do dos alunos para os aspectos que configuram um memorando: linguagem
informativa, simples, mas formal, com trecho sucinto, além dos componentes
constituintes: data, assunto, origem e publico de destino.

Nessa etapa, em um segundo momento, o aspecto linguistico deverd ser
trabalhado. A compreensdo leitora e a producdo escrita, que pode ser um exercicio de
traducdo com base nos textos de partida em lingua inglesa, compreende também o
proposto na etapa de producdo inicial. O aprendiz precisa, primeiramente, ler e
compreender o que esta lendo. Para tanto, ele podera usar o COCA, por exemplo, para
atestar e verificar os colocados, seu contexto etc.

Além do COCA, ¢ recomendavel que, para uma produgdo tradutéria, o aprendiz
verifique e faga pesquisas também em dicionarios online em lingua inglesa, tais como
dicionarios da Cambridge, Oxford, entre outros. Ainda em lingua inglesa, ele terd também
a explicitacdo do termo especifico de busca, subsidiando também sua pesquisa, uma
espécie de segunda verificacao.

Como finaliza¢ao de sua aprendizagem mais autdbnoma em tradugao, por exemplo,
o aprendiz pode verificar no nivel da frase o alinhamento de textos. Isso quer dizer que o
aprendiz pode visualizar se ndo estd faltando partes quando faz uma traducdo ou até
mesmo se ha coeréncia ao comparar a versao de partida e a traducdo. A plataforma online

do YouAlign® faz automaticamente este trabalho.

3 Disponivel em http://www.youalign.com/ Acesso em 18 de novembro de 2016.




DOI http://dx.doi.org/10.23925/2318-7115.2018v39i1a3

The ESPecialist: Descrigdo, Ensino e Aprendizagem, Vol. 39 No. 1 jan-jul 2018
https://revistas.pucsp.br/esp ©The ESPecialist
ISSN 2318-7115

< C | ® wwwyoualign.com @ fr ® S

Y LIAI_IGN TERMINETIX

| ALIGN DOCUMENTS | ABOUT ALIGNFACTORY |

ALIGNFACT RY BUY ONLINE

gi:tnme to Youalign, your oniine document angnm:;; LOGINTOYZYUALIGN

E-MAIL ADDRESS

PASSWORD

TRANSSEARTH

Figura 4: Tela com a plataforma do alinhador de textos YouAlign

Para tanto, as duas versdes — em inglés e em portugués — devem estar salvas em
um dos seguintes formatos: Microsoft Word, Excel e PowerPoint, Adobe PDF, HTML,
XML, Corel WordPerfect, RTF, Lotus WordPro.

Supondo que o aluno decida fazer a tradugdo do seguinte memorando:

To: Department Chairs
From: Dr. Kerns, CEO
Date: March 13, 2016

Subject: Supplies Budgets

Please note that we have used more than 80% of the budgeted funds for office supplies for
this fiscal year. We have over 3 months left in the fiscal year. Plan accordingly so that you
do not overspend in this area. Please see me to discuss extenuating circumstances.

Teremos a seguinte tradu¢do como exemplo:
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Para: Diretores dos Departamentos
De: Dr. Kerns, CEO

Data: 13 de margo de 2016

Sobre: Or¢amento de expediente

Pedimos atencdo pois ja usamos 80% do orcamento de materiais de expediente para
o ano fiscal corrente. Ainda restam 3 meses desse ano fiscal. Fagam planejamentos
para que ndo haja gastos excedentes desses materiais. Informem situagdes
excepcionais.

O aprendiz deve colocar a versdo em inglés e em portugués conforme segue:

| HOME | ABOUT ALIGNFACTORY | licialinemarnall.com | Logout

SYNCHRANTERMPRO (" LEARNMORE )

ALIGNMENT SETTINGS

Supported formats: Microsaft Word, Excel and PowerPaint,
dobe PDF, HTM cors

m fi
larger files, use AlignFactory.

1. Select the files you wish to align 2. Select the segment filtering criteria (optional)
Source File 1 Reject if one sice of segment is empty
Reject if both sides are the same

Reject duplicate segments

Figura 5: Tela com a plataforma do alinhador de textos YouAlign e os dois memorandos

Ao clicar em “Align now”, ele obtera as linhas de ambos os textos em paralelo
para verificar se, no nivel da frase, ha correspondéncia entre um texto e outro, conforme

a seguinte em tela:
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< & [ @ youalign.com/Algnview.aspx % ® @ :
£

Y UALIGN TERMINIO TIX

| HOME | ALIGN DOCUMENTS | ABOUT ALIGNFACTORY | lIclaine@amall.com | Logout
TRANSSEARO H LEARN MORE
more than 450 millions of words

Download alignment in TMX format
Download alignment in

Figura 6: Tela com a plataforma do alinhador de textos YouAlign dividido em trechos do texto original e

da tradugao

Ao fazer o download do alinhamento em formato HTML, ele obtera o texto

alinhado no nivel da frase:

[ENG] memorando ingles.docx [POR] memorando porhgues.doc [~]

(ENG] To: Department Chairs [POR) Para: Diretores dos Departamentos [~]

[ENG] From: Dr. Kems, CEO [POR] De: Dr. Kems, CEO [~]

(ENG] Date: March 13, 2016 [POR] Data: 13 de margo de 2016 [~]

[ENG] Subject: Supples Budgets [POR] Sobre: Orpemento de expediente [~]

[(ENG] Please note that we have used mote than 80% of the budgeted funds for office supplies for this fiscal ~ [POR] Pedimos atengfo pois 4 samos 80% do otgamento de matenais de expediente para o ano fiseal
Jer cortente, [~]

(ENG] W have over 3 months lef n the fiscal year. [POR) Ainda restam 3 meses desse ano fiscal [~]

[ENG] Plan accordingly so that you do not overspend in this area. [POR] Fagam planejamentos para que nio haja gastos excedentes desses materiai. [~]

[(ENG) Please see me to discuss extemating croumstances. [POR) Informenn stuagdes excepeionais. [~]

Figura 7: textos dos memorandos em inglés e portugués alinhados

O beneficio para a aprendizagem com o uso do YouAlign ¢, ao finalizar, o aluno
poder visualizar sua tradugdo, atestando sua coeréncia. Configura-se apenas como mais
um recurso para verificacdo de sua aprendizagem.

Com tais recursos, ele pode trabalhar o género que esta aprendendo, em contexto

especifico.

Etapa 4 — Produgao Final
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Ao ter trabalhado todas as etapas anteriores, fazer comparagdes, testar a
linguagem em uso com recursos online e outras habilidades como a etapa tradutoria, o
aluno estard mais confiante na sua produgdo final do género memorando. Recursos de
corpora o auxiliam nos aspectos linguisticos. Na producao final, ele podera coloca-los
em pratica novamente. Podera retornar a sua producdo inicial. Ao comparar, certamente
compreenderd inclusive seu processo de aprendizagem global, ndo apenas sobre o género
em uma sequéncia didatica, mas sobre o uso de recursos para aprendizagem movida a
dados de aspectos linguisticos e entender também o processo tradutério, considerando o

contexto do ESP.

6. Conclusao

Neste artigo, abordamos uma proposta de sequéncia didatica para o ensino de um
género académico, mais especificamente de um memorando, na formagdo no curso de
gradua¢do em Secretariado Executivo, a qual apresenta atividades voltadas para a
pesquisa de vocabuldrio em plataformas de corpora online, e de outra atividade que
envolve tradugao.

A primeira parte, a da apresentacdo, com base no proposto por Dolz (2016) é um
processo de ambientacdo do género e conscientizacdo dos alunos sobre tal género. Na
produgdo inicial, quando os alunos podem materializar o que ja sabem sobre o género,
eles entram em contato com varios exemplos deste texto antes de realizarem sua
produgdo. Tal etapa servira de diagndstico para a realizagdo dos modulos nas etapas
subsequentes, momento em que o professor direcionara a aprendizagem de acordo com
as lacunas observadas na producao inicial. As duas atividades apresentadas tomam como
base duas propostas de abordagens, uma no data-driven learning e outra de traducao para
fins especificos, uma vez que esta atividade faz parte do perfil do secretariado em suas
tarefas cotidianas. Por fim, a produgdo final sera resultado da aprendizagem no processo
sequencial didatico e, neste caso, com a utilizagdo de um alinhador de textos que auxiliara
o aluno a comparar a sua producdo com o texto original, tornando possivel observar
diferencas entre a lingua de origem e a lingua alvo e visualizar caracteristicas intrinsecas

de cada lingua.
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No tocante a analise das necessidades dos alunos, uma das atividades recorrentes
dos futuros profissionais secretarios ¢ fazer tradugdes. Podemos destacar que, ao atuarem
como profissionais, ndo fardo tradugdes, por exemplo, de um tnico género textual. Por
outro lado, os géneros textuais recorrentes do meio secretarial sdo razoavelmente
previsiveis, o que torna possivel exemplificagdo pratica no ensino. Mesmo assim, cabe
ressaltar a importancia do embasamento tedrico subsidiado também pelos Estudos da
Tradugdo para uma formagao critica do pensamento enquanto “tradutores”, mesmo que
em contextos e situagdes muito especificas.

Dessa forma, tomando como base o que Dudley-Evans (1988) descreveu para o
ESP de acordo com o que chamou de caracteristicas absolutas e caracteristicas variaveis,
consideramos que, assim como o ESP faz uso de metodologias e atividades subjacentes
a disciplina a qual se relaciona (Inglés Geral), a Tradugdo para fins especificos (TFE)
também deverd fazer uso e explorar recursos que possam ser norteadores desse ensino.
Além disso, assim como o ESP tem o foco na linguagem apropriada para as atividades
que abordam em relagdo a gramatica, 1éxico, registro, habilidades de estudo, discurso e
género, a TFE ndo devera ser diferente quando se deparar com o contexto apresentado
para ensino e realizag¢do das tradugdes. Por outro lado, o ESP pode usar, em situagdes de
ensino especificas, metodologia diferente daquela do Inglés Geral, e a TFE também muito
provavelmente se valerd de adaptacdes nesse quesito. A TFE ¢ pensada também para
aprendizes adultos, em nivel de terceiro grau ou em contexto profissional, assim como o
ESP. E claro que para as atividades de traducdo, geralmente os alunos deverdo ter
conhecimento linguistico em nivel ao menos intermediério ou avangado, assim como a
formatacao dos cursos de ESP exigem tal requisito.

E importante ressaltar que esta é uma proposta com a intencio de auxiliar o
professor de linguas estrangeiras do secretariado, que terd uma oportunidade de
desenvolver o seu material didatico como complementagdo ao material disponibilizado

no mercado até o momento no Brasil.
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