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EMENTA

Resumo histérico da administracdo. Processo administrativo (organizagao, dire¢éo, planejamento e controle). O administrador: funcdes e
habilidades. Areas funcionais da empresa. Tomada de decisédo administrativa. TOpicos especiais.

I. Objetivos

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

- Oferecer nogdes sobre tomada de decis6es, gerenciamento de mudangas, e tendéncias atuais da administragédo, como referencial teérico
para as demais disciplinas do curso e para sua atuagéo profissional.

Il. Programa

2.1 - INTRODUCAO A ADMINISTRACAO E AS ORGANIZACOES
2.1.1 Conceituagdo e importancia da administragao para o Secretario Executivo
2.1.2 O processo de administragao

2.1.3 As éreas funcionais da organizagao

2.1.4 Os administradores e a administragdo

2.1.5 A administracéo no Brasil

2.1.6 Os desafios da administracéo

2.2 — EVOLUGAO DO PENSAMENTO EM ADMINISTRACAO
2.2.1 Teorias em Administracéo

2.2.1.1 Perspectiva Classica

2.2.1.2 Perspectiva Humanistica

2.2.1.3 Perspectiva Moderna

2.2.1.4 Perspectiva Contemporanea

2.3 - AMBIENTE ORGANIZACIONAL E TOMADA DE DECISAO
2.3.1 Cultura organizacional e ambiente externo

2.3.2 Clima organizacional e ambiente interno

2.3.3 Tomada de decisdo

2.4 — PROCESSO ADMINISTRATIVO

2.4.1 Planejamento Estratégico

2.4.2 Introducao a gestao de projetos

2.4.3 Introducdo a gestédo de mudancas

2.5 - TOPICOS AVANGADOS EM ADMINISTRAGAO

2.5.1 Motivagao

2.5.2 Lideranga

2.5.3 Entrevista de Selegéo

lll. Metodologia de Ensino

*Aulas expositivas e recursos audiovisuais
eDinamicas de grupo

*Trabalhos individuais e em grupos
*Estudos de casos

*Pesquisas de Campo

*Visitas Técnicas

Atividades no Moodle

IV. Formas de Avaliacédo

Provas, trabalhos individuais e em grupos. Com possibilidade de recuperacdo para aqueles que ndo atingirem a média anual.

V. Bibliografia

Béasica

MAXIMIANO, Antonio César Amaru. Teoria geral da administragao: da revolugéo urbana a revolucgao digital. 3. ed. Sao Paulo: Atlas,
2002.

CHIAVENATO, Idalberto. Teoria geral da administragdo. Rio de Janeiro: Campus, 2000.

SILVA, Reinaldo Oliveira da. Teorias da administra¢cdo. So Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2001.
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CERTO, Samuel C. Administracdo moderna. 9. ed. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2003.

FERREIRA, Ademir A.; REIS, Ana C. F.; PEREIRA, Maria |. Gestdo empresarial: de Taylor aos nossos dias. S&o Paulo: Pioneira
Thomson Learning, 2001.
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MONTANA, Patrick J.; CHARNOV, Bruce H. Administracdo. Sdo Paulo: Saraiva, 2003.

MORAES, Anna M. Ferreira de. Iniciacdo ao estudo da administracéo. 2. ed. S&o Paulo: Pearson Education, 2001.

MOTTA, Fernando C. Prestes. Teoria das organizacdes: evolugao e critica. 2. ed. Sao Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2001.
RIBEIRO, Antonio de Lima. Teorias da Administragdo. Sdo Paulo: Saraiva, 2003.
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