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Natureza e os Desafios Atuais da Adminitragio

O Administrador

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

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

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

Rendei-te-ei gragas, SENHOR, de todo
F{}) Humberta Arantes o0 meu corago!

| Capitulo 1: Natureza e os Desafios Atuais da Adminitragao

Conceito de Administracao

UE o processo de tomar e colocar em pratica decisdes
sobre objetivos e utilizagao de recursos.

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

UE o processo de alcancar objetivos pelo trabalho com e
por intermédio de pessoas e outros recursos.
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\ Capitulo 1: Natureza e os Desafios Atuais da Adminitragao

Conceito de Administragao

UProcesso: planejamento, organizagio, diregio e
controle.

UDecisdo: significa fazer escolhas.

URecursos: Instalagdes, espago, tempo, dinheiro,
informagdes e pessoas.
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Capitulo 1: Natureza e os Desafios Atuais da Adminitragao \

Conceito de Processo

UProcesso: é um conjunto de atividades que recebem
insumos (input), transformando-os de acordo com uma
logia pré-estabelecida e com a agregagiao de valores, em
produtos ou servigos para responderem (output), as
necessidades dos clientes ou usuarios.
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Capitulo 1: Natureza e os Desafios Atuais da Adminitragao

OA Administragdo nada mais é do que a condugdo racional das
atividades de uma organizagao.

0“Sem a Administragio, as organizagdes jamais teriam condi¢des de
existir e crescer.”

Na verdade, administrar € muito mais do que uma mera fungio de
supervisao de pessoas, de recursos e de atividades. Quando tudo
muda e as regras sao engolfadas pela mudanga, trata-se nao apenas
de manter a situagio, mas de inovar e renovar continuamente a
organizagdo. O papel do administrador em épocas de mudanga e
instabilidade se centra mais na inovagao do que na manutengao do
status quo organizacional.
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Capitulo I: Natureza e os Desafios Atuais da Adminitragao

A palavra Administragao tem sua origem no latim:

*ad: diregio para; tendéncia.
*Minister: comparativo de inferioridade; e sufixo Ter,
subordinagio ou obediéncia.

Aquele que realiza uma fungio abaixo do comando de
outrem, (aquele que presta um servigo a outro) e significa
subordinagio e servico.

Capitulo I: Natureza e os Desafios Atuais da Adminitragio

As Organizages

0O A razio de existir de um administrador é cuidar do todo
ou de parte de uma organizagio.

O O propésito de toda a organizagdo é produzir um
produto ou um servigo para satisfazer as necessidades dos
clientes.
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As trés Habilidades dos Administradores
Uma habilidade é a capacidade de transformar conhecimento em P
acao e que resulta em um desempenho desejado. Nive Alta Diregao Cor:dcgituais
(Ideias e

1 Habilidade Conceitual: Envolvem a visdo da organizagdo ou da
unidade organizacional como um todo, a facilidade em trabalhar com
ideias e conceitos, teorias e abstragdes.

O Habilidade Humana: Envolvem a capacidade de comunicar, motivar,
coordenar, liderar e resolver conflitos pessoais e grupais.

1 Habilidade Técnica: Envolvem o uso de conhecimento especializado
e facilidade na execugdo de técnicas relacionadas com o trabalho e com os
procedimentos de realizagdo.
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Institucignal conceitos abstratos)

o Hahilidadg
Geréncia Humanas

Nivel

ntermediario (Relacionamento
Interpessoal)
Habilidades
Nivel - Técnicas
Operacional upervisao (Manuseio de

coisas fisicas)

Execucdo das Operacoes ‘ ‘ Fazer e executar
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Os Niveis Organizacionais

Nivel
Institucional

Nivel
Intermediario

Nivel Operacional
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UNivel Institucional: é o nivel administrativo mais elevado da
organizagdo. E constituido pelo presidente e diretores que compdem
a alta administragao e tomam as principais decisGes da organizagao.

UNivel Intermedidrio: é o nivel que articula internamente o nivel
institucional com o nivel operacional da organizagio. E o nivel do
meio de campo, composto pelos gerentes.

UNivel Operacional: é o nivel administrativo mais baixo de
todos. E o nivel mais intimo da organizagio e constitui a base inferior
do organograma. E o nivel que administra a execucio e a realizagio
das tarefas e atividades cotidianas.
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Os Recursos Pessoais do Administrador

'S 0

Habilidades

Conceituais -

Conhecimento
(Saber)
+ Sucesso
Habilidades Perspectiva Atitude - _
Humanas Profissional
(Saber Fazer) (Saber Fazer Acontecer]
Habilidades
Técnicas
A As Competéncia durdveis A
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A santissima trindade do administrador:As Competéncias Duraveis

0 Conhecimento - Know-how: Significa todo acervo de
informagbes, conceitos, ideias, experiéncias, aprendizagens que o
administrador possui a respeito de sua especialidade. Atualizagdo
profissional. Reciclagem constante.

Q Atitude: Comportamento ativo e proativo. Enfase na agio e no
fazer acontecer. Espirito empreendedor e de equipe. Lideranga e
comunicagao.

O Perspectiva: Visio pessoal das coisas. Maneira pritica de aplicar
o conhecimento na solugdo de problemas e situagoes.
Comportamento pessoal. A capacidade de colocar o conhecimento
em agdo. Em saber transformar a teoria em pratica
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Os Dez Papéis do Administrador Os Dez Papéis Administrativos Segundo Mintzberg
. Papéis do L
Categoria H Atividade Za Zq .
Papéis Papéis Papéis
= | Assume deveres iais e simboli a . q 9 ..
REpiEzsiiED acompanha visitantes, assina documentos legais. | nterpessoals Informacionais Decisérios
Dirige e motiva pessoas, treina, aconselha, orienta e se comunica com
Interpessoal Lideranga = sgubor T dos. C
Ligagao Mantém redes de comunicagéo dentro e fora da organizagéo, usa omo o Como o
malotes, e reunioes Como o administrador administrador
Monitoraco Manda e recebe informagcéo, Ié revistas e relatérios, mantém contatos . . . .
oragdo | L . administrador intercambia e utiliza a
. = E d a d it izago H . . ~
Informacional | Disseminagéo nviar de o relatéri’:;:ra o8 o :o:ll‘a:::. enva mterage, Pr‘ocessa a |nfo rmagao nas
. Transmite informagoes para pessoas de fora, através de conversas, informa io; icA B
IR relatérios e memorandos. c suas deClSOeS.
Inicia projetos, identifica novas ideias, assume riscos, delega
GO (LIS (P QUi URepresentagio UMonitoragao UEmpreendimento
Resolucao de | Toma agéo corretiva em disputa ou crises, resolve conflitos entre DS lucio d
L conflitos subordinados, adapta o grupo a crises e mudangas. olucao de
Decisorial ~ - — a a G ~ B
Alocagao de Decide a quem atribuir recursos. Programa, orca e estabelece D leeranga D Dlssemlnagao COnﬂItOS
e OAlocagio de
- F osi da organizagao em r iacoes com . -
IR sindicatos, em vendas, compras ou financiamentos. a ngagao UPorta-voz recursos
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= - . . As diferengas entre eficiéncia e eficacia
Papéis Interpessoais Papéis Papéis

Informacionais Decisérios

Representam as relagdes
com outras pessoas e
estdo relacionados a
habilidades humanas.
Monstram como o
administrador interage
com as pessoas e

Descrevem as atividades
para manter e
desenvolver uma rede de
informagdes. Um
administrador no nivel
institucional passa em
média cerca de 75% do

Envolvem eventos e
situagdes em que o
administrador deve fazer
uma escolha ou opgiao.
Estes papéis requerem
tanto habilidades
humanas como

influencia seus
subordinados.
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conceituais. Mostram
como o administrador
utiliza a informagdo em
suas decisoes.

seu tempo trocando
informagdes com outras
pessoas dentro e fora da
organizagao. Mostram
como o administrador
intercambia e processa a
informagao.
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Eficiéncia Eficacia

= Fazer as coisas necessarias
= Preocupagdo com os fins

= Enfase nos objetivos e
resultados

= Atingir metas e objetivos

= Saber e conhecer

= Ganhar a partida de futebol
= Ganhar a guerra

= Agregar valor e riqueza a

= Fazer corretamente as coisas
= Preocupagao com os meios
= Enfase nos métodos e
procedimentos

= Cumprir os regulamentos
internos

= Treinar e aprender

= Jogar futebol com arte

= Saber batalhar

= Ser pontual no trabalho organizagio

= Utilizar métodos de trabalho = Alcangar resultados
= Nio faltar a missa aos domingos || ® Ganhar o céu
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O Processo Administrativo nos trés niveis organizacionais
Nivel de
énci ~ Planejamento Organizagdo Diregio Controle
Exceléncia Atuagio ) ‘ganizag =
Planejamento il Controles
estratégico. Desenho da D':;?;;::':" globais e
, Institucional Determinacédo dos estrutura diretrizes de avaliagdo do
U O ideal é ser eficiente e eficaz. Isso ganha o nome de: jetivos izaci B desempenho
~ . organizacionais. orgamzauonal.
Exceléncia. R
departamental. s Controles
L. . . Planejamento e Estrutura dos Greer::::: :e taticos e
ao sucesso administrativo consiste em obter Intermediario alocagéo de 6rgé_os e Lideranga.e avaliagdo do
. on . s . o ~ recursos. re
simultaneamente eficiéncia e eficacia na utilizagio de Regras e depar
dos recursos organizacionais. procedimeplos.
Desenhos de Controles
Planos cargos e tarefas.  Supervisao operacionais e
Operacional oper de & e de primeira avaliagdo do
acao quotidiana. processos de linha. desempenho
operagéo. individual.
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O Processo Administrativo

As Quatro Fungdes Basicas do Administrador

UPlanejamento: definir objetivos e meios para alcangé-los.

RECURSOS Ambiente Externo « Alcance de

* Humanos metas

« Financeiros :\‘ﬂelhoriadz U Organizacio: designar responsabilidades para cumprir as tarefas:

. it lesempenho o A . o

: I’::::"":';o Planejar Aumento de Desempenho (Produtos, Servigos, Eficiéncia e Eficicia) e Resultados

q capacidades e iati 3 3 H ivi
+ Tecnologia retursos para (Objetivos, Satisfagdo do cliente, Lucratividade e Valor Agregado).
metas futuras

e T Saidas UDirecio: influenciar e orientar as atividades relacionadas com as
ntradas . . . ~

- tarefas dos diversos membros da equipe ou da organizagio como
Insumos l Resultados um todo.

\ UControle: assegurar que as atividades atuais da organizagio
estejam em conformidade com as atividades planejadas. Monitorar as
atividades e fazer corregoes.

Rendei-te-ei gragas, SENHOR, de todo 2 Rendei-te-ei gragas, SENHOR, de todo 22
|(§}) Humberta Arantes o meu coragdol |(§}) Humberta Arantes 0 meu coragdol

ADMINISTRAGAO NO PRESENTE

No limiar do século XXI, mudangas em todos os tipos de
ambientes — competitivo, tecnoldgico, econdémico, social —
levaram ao surgimento de novos conceitos e técnicas para
administrar as organizagbes. E essas inovagdes na teoria e
pratica sdo chamadas novos paradigmas da administragao.

Paradigmas sao modelos ou padroes, que servem como
marcos de referéncia, para explicar as pessoas como lidar
com diferentes situagdes.
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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.
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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.
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COMPETENCIAS GERENCIAIS

COMPETENCIA TECNICA - a compreensio e o dominio de um
determinado tipo de atividade, envolvendo conhecimento especificos e
habilidade de executar. Ex.: programador de software, técnico em
contabilidade, desenhista projetista, encanador, etc.

COMPETENCIA COMPORTAMENTAL (HUMANA) -
atitudes e comportamentos compativeis com as atribuiges a serem
desempenhadas.  Ex.: iniciativa, criatividade, habilidade de
relacionamento interpessoal, lideranga, trabalhar em equipe, foco em
resultados, etc.
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COMPETENCIA CONCEITUAL (Visdo sistémica - habilidade para visualizar a
organizagao como um conjunto integrado.)

A CAPACIDADE DE SE POSICIONAR NO PONTO DE VISTA DA
ORGANIZACAO,
v perceber como as vérias fungdes sio interdependentes e
como uma alteracdo em uma delas afeta todas as demais.

v visualizar a organizagdo dentro do seu ambiente (interno e
externo) e compreender as forgas politicas, econdmicas,
tecnoldgicas e sociais que atuam sobre ela.

v Considerando todos os aspectos acima, identificar a
alternativa mais adequada para agao ou decisao.
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COMPETENCIAS GERENCIAIS

TECNICA C OMPORTAMENTAL CONCEITUAL
Humana

. Relacionadas com a
1Relamonadas com o interagéo entre as
azer, CoM processos | passoas e atitudes
materiais ou fisicos . e
diante as atribuigbes
desempenhadas

Compreender e lidar
com a complexidade
organizacional
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COMPETENCIAS GERENCIAIS

Intelectuais —> Habilidade de pensar e habilidade conceitual.

Diversidade

Entender processo motivacional
Liderar individuos e grupos
Capacidade de comunicagdo

Interpessoais

Reflexdo e agdo da pessoa a respeito dela prépria
(auto—anilise, autocontrole, automotivagdo,
autoconhecimento, capacidade de organizagdo
pessoal e administragdo do préprio tempo).

Intrapessoal
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Resumo Capitulo |

O A administragdo se tornou o principal desafio para o mundo dos
negocios e para todas as organizagdes que dele participaram. O
administrador passou a ser o elemento fundamental para a
sobrevivéncia e sucesso das organizagdes, qualquer que seja o nivel e @ Humberto Arantes
administrativo em que esteja situado. O administrador utiliza o humberto@humbertoarantes.com.br
processo administrativo de planejar; organizar, dirigir e controlar a (T = www.humbertoarantes.com.br
acdo organizacional para alcangar resultados (eficacia) e fazer o “ 3 @HumbertoArante1 62 9293 0587
melhor uso possivel dos recursos disponiveis (eficiéncia). Para tanto,
as habilidades do administrador devem ser aprimoradas de modo
que ele possa desempenhar todos os papéis dentro da sua
organizagao.
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