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Resumo histérico da administragdo. Processo administrativo (organizagdo, direcdo, planejamento e controle). O
administrador: fungdes e habilidades. Areas funcionais da empresa. Tomada de decisdo administrativa. Introducao a
administracdo de negodcios e projetos. Introdugdo a gestdo de mudangas. Topicos avangados em administragao.

I. OBJETIVOS

- Proporcionar aos académicos do 1° ano do Curso de Secretariado Executivo um conhecimento panordmico das teorias
da administragdo, do processo, fungdes e habilidades administrativas e das areas funcionais da organizagao;

- Oferecer nogdes sobre tomada de decisdes, gerenciamento de mudangas, e tendéncias atuais da administragdo, como
referencial tedrico para as demais disciplinas do curso e para sua atuag@o profissional.

II. PROGRAMA i
2.1 - INTRODUCAO A ADMINISTRACAO E AS ORGANIZACOES

2.1.1 Conceituagdo e importancia da administragdo para o Secretario Executivo

2.1.2 O processo de administra¢ao

2.1.3 As areas funcionais da organizagdo
2.1.4 Os administradores ¢ a administragio
2.1.5 A administra¢do no Brasil

2.1.6 Os desafios da administracao

2.2 - EVOLUCAO DO PENSAMENTO EM ADMINISTRACAO
2.2.1 Teorias em Administragdo

2.2.2 Escola Classica de Administragéo

2.2.3 O enfoque comportamental

2.2.4 A abordagem quantitativa

2.2.5 Teoria dos Sistemas e enfoque Contingencial

2.2.6 Tendéncias Contemporaneas em Administracao

2.3 - AMBIENTE ORGANIZACIONAL E TOMADA DE DECISAO
2.3.1 Parametros da agdo gerencial

2.3.2 O ambiente interno das organizagdes

2.3.3 Cultura organizacional e ambiente externo

2.3.4 Fundamentos da tomada de decisdo

2.3.5 Processo decisorio

2.3.6 Racionalidade e intui¢do na tomada de decisao

2.3.7 A tomada de decisdo organizacional

2.4 — PROCESSO ADMINISTRATIVO

2.4.1 Planejamento (fundamentos e objetivos)
2.4.2 Estratégia: deliberada ou formulada;

2.4.3 Implementacdo e controle estratégico

2.4.4 Organizagdo: elementos do seu processo
2.4.5 Poder e estrutura organizacional

2.4.6 Desenho estrutural e modelos organizacionais
2.4.7 Fundamentos de Dire¢ao

2.4.8 Comportamento individual ¢ em grupo nas organizagdes
2.4.9 Motivagdo e lideranga

2.4.10 Fundamentos e tipos ¢ Controle

2.4.11 Processo de Controle

2.4.12 Sistemas de Controle

2.5 - AREAS FUNCIONAIS DA EMPRESA
2.5.1 Administracdo de Marketing
2.5.2 Administracdo de Operagdes



2.5.3 Administracdo de Pessoas
2.5.4 Administracdo Financeira

2.6 — TOPICOS AVANCADOS EM ADMINISTRACAO
2.6.1 Introducdo a gestdo de projetos

2.6.2 Introdugdo a gestdo de mudangas

2.6.3 Topicos avangados em administracio

III. METODOLOGIA DE ENSINO
Aulas expositivas, estudos de casos, pesquisas bibliograficas, leitura, dindmicas de grupo, videos.

IV. FORMAS DE AVALIACAO
Provas bimestrais escritas, individuais, trabalhos individuais e em grupo, bem como participagdo em sala de aula.
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