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OBJETIVOS

Introduzir o aluno no trabalho do administrador, desenvolvendo conhecimentos de algumas habilidades
adequadas para administrar as pessoas e as atividades de uma organizagéo.

EMENTA

1- Administragdo (fungfo-origens, conceito, objeto)
2- Organizagdes (conceitos, objetivos, evolugdo e classificacéo)
3- A empresa e seus setores (produgdo, finangas, organizacdes e recursos humanos e marketing)

PROGRAMA

1- Administra¢do e os Administradores:
- Antiguidade
- Os fildsofos e seus sistemas ideais de Administragdo
- Sistemas de Governo
- Sistemas Religiosos
- Sistemas de Exércitos
- Administrag8o: o que €7
- Influéncias
- Onde € necessaria

2- As Organizagdes:
- Componentes da organizagdo
- Recursos que possui abordagem de processo organizacional como introdug#o para o tema seguinte
- Fungdes da organizagio e classificagdo dos tipos e tamanhos

3- O Administrador no ambiente interno e externo - papéis assumidos e representados na organizagéo e fora
dela
- Visfo sistémica da Organizagdo - defini¢do dos inputs e outputs, assim como seu processo de




transformagéo
- Ambiente externo de ag¢do direta
- Ambiente externo de agdo indireta
- Definigdo e Identificago das “For¢as Vivas”
- Responsabilidade social das organizagdes

4- Organizago como fungdo e processo para a busca da eficiéncia e eficicia nas empresas
- Conceituago de Estrutura Organizacional, organograma, 6rgéo de linha e “staff”
- Tipos de Estrutura Organizacional
- Estrutura Funcional
- Estrutura Matricial
- Estrutura por Projetos / Produtos
- Estrutura Rede

5- Grupos de trabalho: Divisio do trabalho, Grupos de tarefas, Grupos de controle de qualidade

- Grupos Formais / Grupos Informais
- Dinamica de Grupo:

- Sentimento

- Tarefa

6- Comunicag¢fo como uma fungo do Administrador
- Processo de comunicago, elementos que compdem o processo
- Comunicag#o formal e informal / Importéncia da Comunicagéo

7- Defini¢o do Processo Decisorio
- Passos do Processo:

Conhecimento do problema
Levantamento de alternativas
Analise das alternativas
Escolha da alternativa viavel
Decisdo
Implementagdo
Avaliagio da decisio
Decisdo do Consenso
Aplicag8io dos conceitos num caso pratico

8- Criatividade / Conceito

-Processo Criativo:
-Compreensio do problema
-Armazenamento de idéias
-Gestacio
-"Inseit”
-Inovacdo

-Técnica do Brainstorming
-Criatividade em grupo
-Derrubada dos bloqueios
-Conflitos de Valores

9- Conhecer o contetido das Obras:
-Administrar, hoje - Marins

10- Administrag@o de Recursos Humanos
-Experiéncia Profissional
-Cliente , Mercado, Tecnologia

11- Administra¢do Financeira: Cliente, Mercado, Tecnologia




12- Administragdo de Marketing: Cliente, Mercado, Tecnologia
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