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Conceitos Basicos

O Administrador

0 A Atividade do administrador consiste em guiar e convergir as
organizages rumo ao alcance de objetivos.

O O Administrador alcanga resultados através de suas
organizagdes e das pessoas que nelas trabalham.

0 Tem uma responsabilidade basica de assegurar que a
organizagio alcance elevado desempenho através das pessoas e
da utilizagdo rentivel de todos os seus recursos.
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Conceito de Administragao

Q E o processo de planejar, organizar, dirigir e
controlar a aplicagdo dos recursos organizacionais para
alcangar determinados objetivos de maneira eficiente e
eficaz.

0 E o processo de alcancar objetivos pelo trabalho
com e por intermédio de pessoas e outros recursos.
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ORGANIZAGAO E UM SISTEMA DE RECURSOS QUE
PROCURA REALIZAR OBJETIVOS.

RECURSOS

Pessoas
Informagées
Conhecimento

Espago m| ORGANIZACEO | wmmb | OBJETIVOS

Tempo Decisdes Resultados
Dinheiro Planejamento esperados
Instalagdes Organizagdo do Sistema
d0 e diregdo
Controle
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SIGNIFICADO DA
ADMINISTRAGAO

Processo de decisdo que
“(...) administracdo é a mais

importante _invenciio _do procura assegurar a realizagao

século 20 porque é a Lo . . .
) dos objetivos organizacionais
disciplina especifica para que

as_organizagdes cumpram por meio da correta utilizagdo

esse papel.”
dos recursos

“(...) hd um século, as
pessoas ainda estavam nas - Eficacia x eficiéncia

fazendas arando a terra.

(Peter Druker)
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DOIS CONCEITOS FUNDAMENTAIS SOBRE O
DESEMPENHO DAS ORGANIZACOES.

SEPARA O BOM PROFISSIONAL DO OTIMO PROFISSIONAL ‘

EFICIENCIA | EFICACIA \

v

E fazer um trabalho que atinja
totalmente um resultado esperado.

Significa fazer um trabalho
correto, sem erros e de boa
qualidade.
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Um profi | pode ser efici mas nao ser eficaz. Ele ndao podera ser
eficaz se nao for eficiente.
EFICIENCIA trata de como fazer. Fazer certo aquilo que se propde a fazer.
Produzir sem erros ou produzir mais com menos recursos. —
E -
y , - ; E
EFICACIA é a t_:apamdade de fazer_ o ~certc' em busca das coisas certas. F v Auséncia de desperdicios. F v Capacidade de realizar
Alcancando no final o resultado, a missao. | | resultados.
v Uso econdmico de recursos.
_ c c v Grau de realizagéo dos objetivos.
‘ PONTO DE CONVERGENCM‘ IA v Menor quantidade de recursos A| v Capacidade de resolver
E| para produzir mais resultados. A problemas.
Uma vez tomada a decisdo da missdo e objetivos (EFICACIA), executar de N , T C v Indi R )
forma produtiva, em tempos adequados, nas quantidades certas e no tempo fo ¥ Indica que a organizagéo utiliza | Indica_ que a organizagao realiza
previsto (EFICIENCIA) produtivamente, ou de maneira seus objetivos.
1 econdmica, Seus recursos . A
A
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Exceléncia
As diferencas entre eficiéncia e eficacia 0O O ideal é ser eficiente e eficaz. Isso ganha o nome de: Exceléncia.
Eficiéncia Eficacia 0 O sucesso administrativo consiste em obter simultaneamente
S p—— « Fazer as coisas necessarias eficiéncia e eficacia na utilizagdo de dos recursos organizacionais.
= Preocupagdo com os meios = Preocupagdo com os fins
= Enfasg nos métodos e - En.fas.e nos Ob]etIVC-)S e resultados As Oreanizacées
procedimentos = Atingir metas e objetivos As LTganizacoes
= Cumprir os regulamentos internos = Saber e conhecer . L. . L.
* Treinar e aprender = Ganhar a partida de futebol 0 A razdo de existir de um administrador ¢ cuidar do todo ou de
= Jogar futebol com arte = Ganhar a guerra parte de uma organizagdo.
= Saber batalhar = Agregar valor e riqueza a organizagao
: ls.Ji';Iiz:::;jzltggc:srzzaltt:balhc :'g::;ii';r:sé:kados O O propésito de toda a organizagio é produzir um produto ou
* Nio faltar  missa aos domingos um servigo para satisfazer as necessidades dos clientes.
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i ituci O Processo Administrativo nos trés niveis organizacionais
UNivel Institucional
Qé o nivel administrativo mais elevado da organizagio. E constituido Nivel de
pelo presidente e diretores que compdem a alta administragdo e une sl ['aneiamentol ROrEanizacacy | Direcio Contrc
tomam as principais decisdes da organizagio. D Direcio serd Controles
, e . estratégico. Desenho da P f o geral: globais e
UNivel Intermediario Institucional Determinagao estrutura dir:tl:;;: :e avaliagio do
Qé ivel icula i ivel i . . | dos objetivos organizacional. essoal desempenho
€ o nivel que articula internamente o nivel institucional com o Y p - ergiEEEl
nivel operacional da organizagio. E o nivel do meio de campo, Desenho
composto pelos gerentes. e o departamental.  Geréncia de f:gz::lzs
P . Intermediario alocagio de , Es_trutura d,o S r ecursos. avaliagio do
UNivel Operacmnal recursos orgdos e equipes.  Lideranca e desempenho
. , . . . . ‘ . N : Regras e motivagio P
Qé o nivel administrativo mais baixo de todos. E o nivel mais intimo procedimentos. departamental
da organizagio e COnStlt-l:II a base |r.1fer|~or do organograma. E o nivel Desenhos de Controles
que administra a execugdo e a realizagdo das tarefas e atividades Planos cargosetarefas. ¢ .. . operacionais e
cotidianas. Operacional  operacionais de Métodos e ri’r’neira linha. avaliagdo do
agdo quotidiana. processos de P *  desempenho
operagio. individual.
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O Processo Administrativo 0 . T . ,
Planejamento: definir objetivos e meios para alcangé-los.
RECURSOS Amblente Externo o (et UOrganizacio: designar responsabilidades para cumprir as tarefas:
. lumanos . .a . s
. Financeiros + Melhoria de Desempenho (Produtos, Servigos, Eficiéncia e Eficacia) e Resultados
iai desempenho " . ~ " P
* Materiais
i Planejar s (Obijetivos, Satisfagdo do cliente, Lucratividade e Valor Agregado).
N capacidades e
* Tecnologia recursos para
metas futuras . ~ . : . .. .
UDirecio: influenciar e orientar as atividades relacionadas com as
Entradas Saidas tarefas dos diversos membros da equipe ou da organizagio como
_— Controlar D um todo.
Insumos Resultados
WControle: assegurar que as atividades atuais da organizagio
estejam em conformidade com as atividades planejadas. Monitorar as
atividades e fazer corregdes.
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As trés Habilidades dos Administrador As trés Habilidades dos Administrador
Uma habilidade é a capacidade de transformar conhecimento em
acdo e que resulta em um desempenho desejado.
Habilidades
Nive Alta Diregao Cogdc?lt"als O As Habilidades Conceituais:
5 o lelas e
Institucignal conceitos abstratos) QEnvolvem a visio da organizagio ou da unidade organizacional como um
todo, a facilidade em trabalhar com ideias e conceitos, teorias e abstragoes.
Nivel Gerénci Hﬂbilidadg
/ erencia umanas HH .
/ Intermediario RS TRCO AR TN QO As Habilidade Humanas:
/ Interpessoal) . . . .
Envolvem a capacidade de comunicar, motivar, coordenar, liderar e resolver
T conflitos pessoais e grupais.
Nivel upervissio Técnicas . o
Operacional (Manuseio de QO As Habilidades Técnicas:
coisas fisicas)
Envolvem o uso de conhecimento especializado e facilidade na execugio de
‘ Execucéio das Operagdes ‘ ‘ e — ‘ técnicas_ relacionadas com o trabalho e com os procedimentos de
realizagdo.
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Os Recursos Pessoais do Administrador A santissima trindade do administrador: As Competéncias
Duraveis
QO Conhecimento - Know-how: Significa todo acervo de
Habilidades informagdes, conceitos, ideias, experiéncias, aprendizagens que o
Conceituais - .y . . . . =
Conhecimento administrador possui a respeito de sua especialidade. Atualizagdo
(saber) profissional. Reciclagem constante.
. Q Atitude: Comportamento ativo e proativo. Enfase na agio e no
Habilidades | T Perspectiva Atitude = orofiesional fazer gconlecer. Espirito empreendedor e de equipe. Lideranga e
Humanas rofissiona comunicagao.
(Saber Fazer) (Saber Fazer Acontecer]
QO Perspectiva: Visdo pessoal das coisas. Maneira pratica de
aplicar o conhecimento na solugdo de problemas e situagdes.
Habilidades ‘ Comportamento pessoal.
Técnicas
-~ L.
As Competéncia duréveis“ B
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. Papéis do :
Categoria Administrador Atividade
Foerieess Assume deveres cerimoniais € sir i a a
P! G acompanha visitantes, assina documentos legais.
n Dirige e motiva pessoas, treina, aconselha, orienta e se comunica com
Lideran: ) B B
Interpessoal B os subordinados.
WsEs Mantém redes de comunicagao dentro e fora da organizagao, usa
igagao -
malotes, telefonemas e reunides
. a Man r informagao, I revi: relatérios, mantém con
Monitoragéo al da_e ecebe informagao, Ié revistas e relatérios, mantém contatos
pessoalis.
Enviar de i 30 para os de outras izagoes, envia

Informacional | Disseminagéo e relatérios, e contatos.

Transmite informagoes para pessoas de fora, através de conversas,

Papéis Papéis Papéis

Interpessoais Infor i i Decisorios
- — -
e - . 4

Como o

Comd o administrador
Como o ?dmlmsm!dor i

administrador Ll informagao nas
interage: [z —E suas decisdes:

informagao:

Reiiez relatérios e memorandos. * Monitoragiio * Empreendedor
Inicia projetos, identifica novas ideias, assume riscos, delega * Representagao -
Empreende P i _ o * Solugio de
responsabilidades de ideias para outros. * Disseminagio flit
. - " *Li conflitos
Resolugdo de | Toma agéo corretiva em disputa ou crises, resolve conflitos entre AT
L conflitos subordinados, adapta o grupo a crises e mudangas. .y - * Porta-voz - =
Decisorial = - — Ligagio Alocagao de
Alocagao de Decide a quem atribuir recursos. Programa, orca e estabelece recursos
recursos prioridades.
o Representa os interesses da organizagédo em negociagdes com * Negociagdo
Negociagao sindicatos, em vendas, compras ou financiamentos. j _J
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PRINCIPAIS FUNCOES DO PROCESSO DE GESTAO.

ADMINISTRAGAO OU GESTAO?
Qual a diferenca?

GESTAO - conjunto de conceitos
e praticas que, orientados por
uma filosofia, permitem que uma
organizagdo operacionalize suas
atividades no seu ambito interno
e externo.

ADMINISTRACAO - é o processo
de planejar, organizar, dirigir e
controlar o uso de recursos a fim
de alcancar objetivo.
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ADMINISTRAGAO NO PRESENTE

No limiar do século XXI, mudancas em todos os tipos de
ambientes — competitivo, tecnolégico, econémico, social —
levaram ao surgimento de novos conceitos e técnicas para
administrar as organizagdes. E essas inovagdes na teoria e
prética sdo chamadas novos paradigmas da administragdo.

Paradigmas sdo modelos ou padrdes, que servem
como marcos de referéncia, para explicar as
pessoas como lidar com diferentes situagoes.
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COMPETENCIAS GERENCIAIS

SER COMPETENTE ETER COMPETENCIAS SAO COISAS
DIFERENTES?

EX.: Um professor de inglés faltou. Como se tratava de um
curso basico, o professor de portugués substituiu-o com
sucesso.

Ele foi competente nessa situagdo! Isso garante que sempre podera
substituir o professor de inglés?

Foi competente nessa situagdo especifica, mas ele nio tem as
competéncias necessarias para substituir o professor de inglés em
qualquer nivel ou n3o esta habilitado para dar aulas de inglés.

SER COMPETENTE

Esta relacionado com um bom desempenho numa determinada tarefa,
o que ndo garante que esse desempenho sera bom sempre.

TER COMPETENCIAS

Significa ter conhecimentos, habilidades e atitudes compativeis com o
desempenho dela e ser capaz de colocar esse potencial em pratica
sempre que for necessario.

Competéncia € um conjunto de conhecimento, habilidade,
atitudes e comportamentos que permitem a pessoa
desempenhar com eficacia determinada tarefa, em qualquer
situacdo.

|® Humberlo Arantes 2

www.humbertoarantes.com.br -
humberto@humbertoarantes.com.br




Teoria Geral da Administragdo 14/08/2013

COMPETENCIAS GERENCIAIS R . - o
- . COMPETENCIA CONCEITUAL (Visao sistémica - habilidade para visualizar a
COMPETENCIA TECNICA - a compreensio e o dominio de um organizagio como um conjunto integrado.)
determinado tipo de atividade, envolvendo conhecimento especificos e
habilidade de executar. Ex.: programador de software, técnico em
contabilidade, desenhista projetista, encanador, etc.

A CAPACIDADE DE SE POSICIONAR NO PONTO DE VISTA DA
ORGANIZAGAO,

v/ perceber como as varias fungdes sdo interdependentes e
como uma alteragdo em uma delas afeta todas as demais.

COMPETENCIA COMPORTAMENTAL (HUMANA) - v visualizar a organizagio dentro do seu ambiente (interno e
atitudes e comportamentos compativeis com as atribuigdes a serem externf)). e comPr.eender as forcas politicas, econémicas,
desempenhadas.  Ex. iniciativa, criatividade, habilidade de tecnoldgicas e sociais que atuam sobre ela.

relacionamento interpessoal, lideranga, trabalhar em equipe, foco em

resultados, etc. v Considerando todos os aspectos acima, identificar a
alternativa mais adequada para agio ou decisdo.
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COMPETENCIAS GERENCIAIS COMPETENCIAS GERENCIAIS

Intelectuais —> Habilidade de pensar e habilidade conceitual.

TECNICA C OMPORTAMENTAL CONCEITUAL
Humana Diversidade
Interpessoais Entender processo motivacional
Relacionadas com o Relacioqadas com @ Compreender e lidar Lidera.r individuos e grypoi
fazer, com processos interagéo enltre as com g complexidade Capacidade de comunicagdo
matériais ou fisicos Pessoas e a,mu,d?s il |
diante as atribuicoes organizaciona
desempenhadas
Reflexdo e agdo da pessoa a respeito dela prépria
Intrapessoal (auto—andlise, autocontrole, automotivagéo,
autoconhecimento, capacidade de organizagdo
pessoal e administragdo do préprio tempo).
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