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Curriculo

» Especialista em Administracdo com énfase em Marketing(UFRPE)
» [Especialista em Educacdo a Distancia (UNIP)
» Pedagogia (UniBF)

» Formacdo em Coach(Corporate Coach U)

» Especializacdo em Pedagogia Empresaril com énfase em Gestdo de
Pessoas (em curso-UniBF)




Organizacdo

®» Recursos materiais + Recursos fisicos + Recursos humanos € somados
resultam nos objetivos organizacionais.

®» Podendo esses objetivos serem materiais ou ndo(exemplo:lucro ou
Imagem).

» Todas as organizacoes precisam ser administradas(sejam elas com fins
lucrativos ou sem fins lucrativos).




Organizacdo

» Segundo Maximiano (1993) uma organizagdao € uma combinacdo de
esforcos individuais que tem por finalidade realizar propodsitos coletivos. Por

meio de uma organizag¢do forna-se possivel perseguir e alcancar objetivos
que seriam inafingivel para uma pessoaq.




Elementos das Organizacoes

Homem
Capital
INSUMOS

Mdaquinas

Marketing

Administracdo




Origem da palavra Administracdo

» A palavra Administracdo vem do latim ad (direcdo, tendéncia para) e
minister (subordinacdo ou obediéncia) e significa aquele que realiza uma
funcdo abaixo do comando de outra pessoaq, isto €, aguele que presta um
servico a outro.




O que podemos dizer sobre esta
Imageme




Concelto de Administrar

“administracdo é o ato de frabalhar com e
através de pessoas para realizar, tanto os
objetivos da organizagcao, quanto de seus

Membros”. (CHIAVENATO,2000 p.5)




Para Maximiano administrar &:

®» Um processo dindmico de tomar decisoes sobre a utilizagao de recursos
para possibilitar a realizacdo de objetivos.(uso eficiente e eficaz dos
recursos).




Administrar é:

Comunicar, orientar , liderar, motivar e recompensar.
Compreensdo global: mercado,clientes,concorrentes € governo.
Aproveitar oportunidades.

Reunir: conceitos e acoes.



Caracteristicas da Administracdo

» Propositada
®» Concernente com ideias,coisas, € pessoas.
®» Processo social -atividades ocorrem por meio das relacoes

®» FEsforco de uma equipe

» Habilidades para desempenho

» |ntangivel

» POCD(planejar,organizar,dirigir,e controlar
®» Forca criativa

= Disciplina dindmica




Funcoes Administrativas

Planejamento: objetivos e metas
Organizacdo: designar e agrupar
Direcdo: influencia, persuasdo, energia e lideranca.

Controle: controlar o desempenho atual com o desempenho
futuro(esperado)



» A farefa bdsica da Administracdo € a de fazer as coisas por meio das
pessoas de maneira eficiente. Seja nas indUstrias, comércio, orgdos
publicos, hospitais, escolas ou em qualquer outra forma de
empreendimento humano, a eficiéncia e eficacia com que as pessoas

trabalham sempre dependerd daqueles que cuidam da chamada funcdo
administrativa.







Organizacoes + pessoas

» Uma empresa inovadora, ousada e que busca resultados agressivos,
deve prezar por ter colaboradores com estas caracteristicas, pois assim o

sucesso da empresa, também serd o sucesso do profissional ,que
nela frabalha.




O Administrador

[ o pessoa responsdvel por
conduzir fodo o processo de
Administrar.




Classificacao dos Administradores

» Stoner (1999) classifica o Administrador pelo nivel que ocupa na
organizacdo (de primeira linha, infermedidrios e altos administradores) e

pelo dmbito das atividades organizacionais pelas quais sao responsaveis
(os chamados administradores funcionais e gerais).




Pelo nivel gue ocupam na
organizacao

» Gerentes de Primeira Linha: Estdo localizados no nivel mais baixo de
geréncia, costumam ser chamados de supervisores, NAo sA0 responsaveis
por outros supervisores € gerenciaom apenas trabalhadores operacionais.

= Gerentes Médios: Estdo localizados no nivel intermedidrio, séo responsdveis
por Gerentes de Primeira Linha e podem também gerenciar trabalhadores
operacionais.

» Administradores de Topo: SGo comumente chamados de CEO (Chief
Executive Officer), Presidente, Vice-Presidente, ocupam o cargo maximo
nas organizacoes, sao responsaveis por seu direcionamento e seus
recursos.



Pelo dmbito das atividades

» Administradores Funcionais: SGo 0os Administradores responsaveis por uma
drea funcional, e pela equipe que compde essa area funcional. Ex.: Diretor
de Marketing, Diretor de Producdo, Gerente Comercial.

» Administradores Gerais: Comum em peqguenas organizacoes, o
Administrador Geral € responsavel pelas diversas areas funcionais da
empresa e pelas pessoas envolvidas nas funcoes.




Administradores dividindo-os em:

Papeis dos Administradores

Mintzberg (apud STONER, 1999) fez um levantamento sobre os papéis dos

PAPEIS GERENCIAIS

Abrangem as rela¢des interpessoais

dentro e fora da organizacdo, nesse
INTERPESSOAIS papel os gerentes sdo representados

como simbolo, lider ou ligacéo.

Estdo relacionados com a obtencéo e

transmissdo de informagdes , de dentro
INFORMACAO para fora da organizacdo e vice-versa. Os

gerentes sdo disseminadores ou porta-voz.

Envolvem a solucdo de problemas e a
tomada de decisdes, relacionadas com

DECISAO novos empreendimentos, distarbios,
alocagdo de recursos.

www.portal-administracao.com




Os Dez Papéis do Administrador
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Papéis Interpessoais

Sdo os papéis que os Administradores executam relativos ao relacionamento

com as pessoas e construcdo conjunto dos resultados. Sao divididos em trés
papéis:

= Simbolo

» |ider,e

= |igacdo.




Simbolo

» Representa a funcdo de estar presente em locais e momentos
importantes, basicamente tarefas cerimoniais, comparecer a casamentos,
e outros eventos. O Administrador representa a organizacdo, portanto ele
€ um simbolo desta organizacdo, e ela serd conceituada a partir do

Administrador.




Lider

» F o papel que o Administrador representa o tempo todo, pois ele é
responsavel por seus atos e de todos seus subordinados.




Elemento de Ligacao

» [ o papel que o Administrador representa ao possibilitar relacionamentos
que auxiliom o desenvolvimento de sua empresa e de outros. Ele faz o
infercGmbio enfre pessoas que irdo gerar novos negocios ou facilitar os
negocios existentes.




Papéis Informacionais

As organizacdes, o mercado, as pessoas vivem em torno da um fluxo intenso
e confinuo de informacodes, para um bom desenvolvimento, as empresas € os
Administradores precisam saber receber, fratar e repassar essas informacaoes.
Nesse cendrio sdo destacados frés papéis:

» Coletor;

» Disseminador; e

» Porta-voz.




Coletor

» Busca as informacoes dentro e fora das organizacoes, procura se informar
O MAaximo possivel nas mais variadas fontes de informacdo. O papel do
coletor € possuir o maior volume de informacades relativas a organizacdo.




Disseminador

» [ o papel que o Administrador representa ao comunicar as infformacdes &
equipe para manté-la atualizada e em sintonia com a empresa.




Porta- voz

» Deve ser um Porta-voz quando se faz necessdario comunicar informacoes
para pessoas que se localizam fora da organizacdo. O Administrador deve
possuir a sensibilidade para discernir entre o que pode ou NAo ser
comunicado as informacdes empresariais.




Papéis Decisorios

Com toda a informacdo disponivel, cabe aos Administradores estudarem-na
e fomar decisdoes baseadas nelas. As decisoes sao de responsabilidade total
dos Administradores, por isso € necessdrio cautela e preparo para foma-las.
Quatro sGo os papéis decisorios:

®» Empreendedor;

» Solucionador de Problemas;
» Alocador de Recursos, €

= Negociador.




Empreendedor

» £ o papel que o Administrador assume ao tentar melhorar seus negdcios
propondo maneiras inovadores ou hovos projetos que alavangquem a
organizacdo.




Solucionador de Problemas

» O Administrador € um solucionador de problemas, pois se encontra em um
ambiente instavel e suscetivel a um variado leque de problemas. Ele deve
atuar identificando esses problemas e apresentando solucoes, portanto
um Solucionador de Problemas.




Alocador de Recursos

» Alocador de recursos, porque o dirigenfe estd inserido em um cendrio de
necessidades ilimitadas para recursos limitados, assim sendo ele deve

encontrar o equilibrio para alocar a quantidade correta de recursos e sud
utilizacdo.




Negociador

» Todo Administrador deve ser um bom negociador, pois estard praticando
esse papel constantemente em suas atividades. Ele deve negociar tanto
com o ambiente interno como com o ambiente externo sempre
objetivando os melhores resultados para sua empresa e para a sociedade.




Processo Administrativo-PODC

Controle




Processo Administrativo

» £ 0 meio pelo qual a administracdo vai alcancar seu objetivos.

= E uma sequencia de atividades, e essas atividades séo divididas em
algumas funcoes.

» As funcoes planejamento, organizacdo,direcdo e controle-PODC




Processo Administrativo

®» Processo significa uma sequencia de funcoes que se sucedem,uma forma
sistematica de se fazer as coisas.

» £ um meio, método ou maneira de conduzir certas atividades. Um meio
de garantir que todos os recursos sejam utilizados com maior eficacia,
independente dos seus niveis, ou funcdes ou aftribuicoes.

®» Maneira inter-relacionada de planejar, organizar ,dirigir € controlar.



Objetivo do processo Administrativo

» O grande objetivo do processo administrativo € alcancar a eficiéncia e a
eficdcia dos resultados.

» [EficiEncia no melhor uso dos recursos.

» F g eficdcia no alcance dos objetivos organizacionais.

®» Alocando pessoas e recursos nos lugares certos.




Caracteristicas do Processo
Administrativo

Planeja-
» [ ciclico- se repete mento

» Dindmico-pode evoluir ou retrocec

» |nterativo- se agjusta ao meio

Controle

Direcao

Organizacao




Planejamento

» Segundo Chiavenato (1995) o planejamento € a funcdo administrativa
que determina antecipadamente o que se deve fazer e quais objetivos
devem ser alcancados, e visa dar condicoes racionais para que se
organize e dirija a empresa ou seus departamentos ou divisdes a partir de
certas hipoteses a respeito da realidade atual e futura.




Niveis do Planejamento
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Foco em toda a empresa, longo
prazo e objetivos globais e
genéricos
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Foco em um departamento, no
médio prazo com objetivos mais
detalhados

Foco nas tarefas e atividades,
curto prazo e objetivos
detalhados



Organizacdo

» Chiavenato (1995) define a organizacdo como uma funcdo administrativa
através da qual a empresa redne e infegra os seus recursos, define a
estrutura de 6rgdos que deverdo administra-los, estabelece a divisdo de
trabalho através da diferenciacdo, proporciona os meios de autoridade e
de responsabilidade e, assim por diante. A organizacdo representa, no
fundo, todos agueles meios que a empresa utiliza para pér em prdtica o
planejamento, o controle e a avaliacdo para atingir os seus objetivos




~

Direcao

» A funcdo administrativa direcdo vem apos o planejomento e a
organizacdo. Assim, engquanto o planejamento estabelece o que fazer e
como fazer e para gquem, a organizacdo estabelece a estrutura, os meios
para a execucdo, a direcdo se preocupa com a execucdo das
operacoes propriamente ditas, tendo em vista o alcance dos objetivos.

» A Direcdo € afuncdo gue envolve a maior interacdo humana. Como
assegura Chiavenato (1995), “é a funcdo que exige a maior dose de
flexibilidade, de amortecimento de impactos e, principalmente, de
orientacdo das pessoas quanto ao rumo certo no alcance dos objetivos
pretendidos”.




Controle

» Os autores Koontz e O'Donnel (1998) especificam que controle € a funcdo
administrativa que consiste em medir e corrigir o desempenho de
colaboradores para assegurar que os objetivos da empresa e os planos
delineados para alcancd-los sejam realizados. E, pois, a func&o segundo a
qual cada administrador, do presidente ao supervisor, certifica-se de que
aquilo que é feito estd de acordo com o que se tencionava fazer.

» O confrole tambéem estd intimamente relacionado com o planejamento, @
direcdo e a organizacdo. Os controles podem ser classificados de acordo
com o nivel da empresa onde ocorrem. Assim, hd o controle estratégico, o
controle tatico e o operacional.










