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APRESENTACAO DO MATERIAL

Queridos alunos!!

Sabemos que os resumos das disciplinas sdao fundamentais para fixacao de conteudos e,
também, para realizacao de revisées. Um resumo bem feito garante que os principais pontos
de cada matéria sejam revisados de forma rapida, aumentando a produtividade dos estudos

e a eficiéncia das revisoes.

Além disso, sabemos que, principalmente para os grandes concursos, o0 ndmero de
matérias cobradas no edital € muito grande. Dessa forma, além de revisar os pontos marcados
em seus materiais, um bom resumo pode encurtar o tempo de revisao, garantindo, assim, que

todo o0 material possa ser revisado em um periodo de tempo mais curto.

Com isso em mente, apresentamos a vocés o Resumo de Administracdo Geral -
Conceitos Introdutérios. Trata-se de um material pensado para lhe ajudar em todo esse
processo, visando, inclusive, uma economia de tempo de confec¢cao de materiais, tempo que é

0 bem mais precioso de um concurseiro, ndo € mesmao?

Esperamos poder ajuda-los!

Conte sempre com o Estratégia em sua caminhada!
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Esse & um material resumido. Em momento algum ele substitui o estudo do material

completo. Trata-se de um complemento aos estudos e um facilitador de revisées!

ReEsuMo DE ADMINISTRAGAO GERAL

Conceitos Introdutoérios

- Conceito: Administracdo é a utilizagcdo de todos os recursos organizacionais
(pessoas, equipamentos, dinheiro, etc.), de forma planejada, organizada,
dirigida e controlada, para o alcance dos objetivos da organizacao, que nao

poderiam ser alcancados por uma so pessoa (de forma autébnoma).

**Este material contempla assuntos dispostos no livro digital (pdf) da aula 00.

https://t. me/kakashi_copiador



e Organizacao:

Organizacao

Estratégia Concursos
Resumos

Entidade estruturada, onde estdo
alocadas as pessoas e 0s recursos, que
trabalham juntos para que os
resultados (objetivos comuns) sejam

Conjunto de pessoas e recursos, que
trabalham juntos para alcangarem
objetivos comuns.

alcangados.
| I
Ambientes Estruturas Niveis
Organizacionais Organizacionais Organizacionais

Ambiente Geral:
- Influéncias indiretas

Organizacao Formal:
- Racionalidade e Ldgica

Ambiente Operacional:

- Influéncias diretas

Organizagao Informal:

- Espontaneidade e
afinidade (grupo)

Nivel Estratégico:

- Capula (diretores e
presidentes)

- DecisGes afetam toda
a organizagao

- Longo prazo

- Ambiente externo

Ambiente Interno:

- Elementos internos

Nivel Tatico:
- Gerentes
- Elo de articulacdo
- Médio prazo

- Interpretar decisdes
para implementagao

Nivel operacional:
- Supervisores

- Desempenho de
tarefas

- Curto prazo
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e Processo Organizacional (Processo Administrativo):

Processo
Administrativo

|

Resumos '

PLAMEJAMENTO

ORGANIZAGAO

DIRECAO

CONTROLE

| | Estabelecer || | Es::;ifger | | Conduziros || | Monitorar as
objetivos Upripieingiod trabalhos atividades
Definir os .
meios para Alocacao de I"ﬂ.uenmar‘ F“Ef
| alcangaros || | recursos |[ | °rfientare | correcoes
objetivos motivar necessarias

Tragar planos
estratégicos

Atribuicdo de
tarefas

Lideranca e
comunicacdo

Objetiva
assegurar que
o resultado
seja alcancado
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e Papéis do Administrador(Henry Mintzberg):
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Representa a Organizagao
simbolicamente

Orienta, influencia e motiva

Rede de contatos para troca
de informacgoes

Coleta e analisa informacoes

Compartilha informacdes
(intermarmente)

Transmite informacgaoes (par
o meio externao)

Simbolo/ [
Representacao |
- Lideranca
Papéis | ¢ _
Interpessoais .
Elernento de
Ligacao
Maonitor ]———
Disserminador ].
Papéis do papE]S ) . |
administrador Informacionais '
Porta-voz ].
Empreendedor]—

Identifica novas ideias e
oportunidades

Solucionador de

|

Corrige problemas {internog‘
e externos)

conflitos
Papéis Alocador de
Decisorios Recursos

Aloca recursos conforme |
prioridades

Megociador

Tl

Representa os interesses da
arganizacao
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Habilidades do Administrador (Habilidades Administrativas de Katz):

Habilidades do
Administrador
Habilidade é a capacidade de Segundo Rorbert L. Katz, os
ransformar conhecimento em administradores necessitam de
acao e que resulta em um trés habilidades fundamentais
desempenho desejado para desempenharem bem os
(Chiavenato, 2014) seus papéis.
| |
Habilidades Habilidades Habilidades
Técnicas Humanas Conceituais
Relacionadas ao
Conhecimento . "pensar”
Técnico e/ou F!ailri.:tv.:?;;;g;arlltn Interpretar situagées
Especializado e
planejar o futuro
Trabalhar com ideias,
Relacionadas ao Liderar, motivar e abstragdes e
"fazer" coordenar conceitos
| | 580 indispensaveis ao nivel
. estratégico
S30 mais utilizadas no Sdo lmpqrtar"lte's para
N os tres nivels.
nivel operacional

Contudo, sdo mais
relevantes para o
nivel tatico
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