Aula 1 – Administração: Definição e Contextualização
1. Dentro de seu círculo de conhecimento, identifique profissionais e/ou empresas e que ainda hoje atuem nas atividades principais de cada uma das quatro eras o livro “A Terceira Onda” de Toffler:
Sociedade Primitiva: pescadores, (per) ambulantes, ciganos, seringueiros.

Sociedade Agrícola: agricultores, pecuaristas, agrônomos.

Sociedade Industrial: indústrias, bancos, grupos empresariais.
Sociedade do Conhecimento: software-houses, telefônicas.
2. Relacione os novos paradigmas da Sociedade do Conhecimento (primeira coluna) com os resultados de sua aplicação na empresa (coluna da direita):

	A) Agilidade
	(     ) empresa com produtos e serviços diferenciados como melhores que os da concorrência

	B) Flexibilidade
	(     ) empresa com custos e preços inferiores que a concorrência, podendo oferecer mais por menos

	C) Qualidade 
	(     )  empresa que trabalha com diversos produtos, adequados individualmente a cada consumidor 

	D) Produtividade 
	(     )  empresa mais rápida nas respostas às necessidades do mercado e do consumidor


Assinale a seqüência obtida das respostas, na ordem de cima para baixo:

	(     )  B  C  D  A

	(     )  C  D  A  B

	(     )  B  C  A  D

	  ( X  )  C  D  B  A

	  (     )  A  D  B  C

	  (     )  Nenhuma das seqüências anteriores


3. Assinale como (V) = Verdadeira ou (F) = Falsa as frases abaixo, a respeito da do papel das empresas na Nova Economia, de acordo com o seu entendimento:

(    ) A empresas substituíram completamente as instituições de pesquisa e ensino superior; nos estudos e desenvolvimento científicos, como fonte de diferenciais competitivos de mercado;

(    )  A responsabilidade social é um atributo fundamental para as empresas se firmarem no mercado e nas comunidades onde atual, pela sua interferência na qualidade de vida;

(    )  O poder político das organizações empresariais tem aumentado consideravelmente devido à sua influência nos desenvolvimento econômico-social de uma cidade, estado ou nação;

Assinale a seqüência correta das respostas, na ordem de cima para baixo:

	(     )  V  V  F  

	( X )   F  V  V  

	(     )   V  F  V  

	  (     )   F  F  V  

	  (     )  Todas são falsas

	  (     )  Todas são verdadeiras


Aula 2 – A Evolução da Administração

1. Para firmar o assunto, escolha uma organização de seu conhecimento e analise qual a abordagem predominante da sua Administração, justificando a sua resposta com argumentos concretos:

b) Abordagem Técnica e Científica – Montadoras de veículos. Foco no trabalho e nos resultados, regras e normas rígidas, divisão do trabalho e especialização das funções;

c) Abordagem Humanística e Comportamental – Petrobras, Embratel, Herbarium. Dão maior importância ao funcionário e ao ambiente onde trabalha. Preocupam-se com o bem-estar do colaborador implantando programas que visam à qualidade de vida no trabalho, tais como carga horária flexível, reciclagem mental e ergonomia;

d) Abordagem Sistêmica e Contingencial – 3M, Gradiente, Mercedes-Benz. Alto preparo dos executivos, visão do todo e reação rápida a mudanças do ambiente. Consideram fornecedores como parte integrante da cadeia produtiva. Investem em gestão ambiental;

1. Assinale abaixo a correta alternativa para completar a frase: “As abordagens e as escolas da Administração, com seus diversos autores e em diferentes épocas, ...”:

(     )   Já existiam na antiguidade, quando egípcios construíram as pirâmides e os chineses, a muralha da China, com uma visão sistêmica do todo e do meio ambiente.

( X  )  Pesquisaram e estudaram a melhor maneira de gerenciar a produção de riquezas e do bem estar da Sociedade, com ênfases diferentes ao trabalho, ao trabalhador e à empresa como um todo;

(     )   Foram muito similares e sempre buscaram somente a qualidade total de produtos e serviços, com o uso de técnicas estatísticas e quantitativas.

(     )   Sempre tiveram o seu foco principal no ser humano, suas necessidades individuais e de socialização, considerando os resultados empresariais como conseqüência disto.

2. Assinale como (V) = Verdadeira ou (F) = Falsa as frases abaixo, a respeito dos diversos estudiosos da Administração e suas pesquisas:

(     )  Fayol, autor principal da abordagem humanística, privilegia os métodos quantitativos de mensuração do trabalho, com o estudo de tempos e movimentos, relevando para segundo plano as necessidades do trabalhador

(     )  Elton Mayo, em sua Experiência de Hawthorne, estabeleceu a definição do trabalhador como criaturas sociais, com necessidades complexas, mais tarde ordenadas por Maslow na sua pirâmide das necessidades humanas.

(     )  O Controle de Qualidade Total, desenvolvido dentro da visão sistêmica, por Deming e Juran, busca obter a conformidade do produto ou serviço envolvendo todas as pessoas e recursos da empresa, em todos os seus níveis e unidades.

(     )  A Administração Contemporânea aplica os conhecimentos obtidos por todas as escolas e abordagens, com ponderação contingencial a cada situação, de modo a obter os resultados empresariais respeitando os anseios de todos os que tenham relação com a mesma.

Assinale a seqüência correta das respostas da segunda coluna, na ordem de cima para baixo:

	(     )  V  V  F  V

	( X  )   F  V  V  V

	(     )   V  V  V  F

	  (     )   F  F  V  F

	  (     )  Todas são falsas

	  (     )  Todas são verdadeiras


Aula 3 ​– A nova Sociedade do Conhecimento

1. Para firmar conceito de “Aldeia Global”, identifique na sua casa e/ou empresa em que trabalha, cinco produtos que sejam projetados, fabricados e/ou vendidos por outros países e justifique comprovando esta situação: 

Como exemplos podem ser citados os sapatos fabricados na China, brinquedos provenientes de Taiwan e diversos produtos eletrônicos como celulares, câmeras fotográficas e computadores provenientes de pólos tecnológicos como o Japão. Na “Aldeia Global”, é comum países importarem matérias-primas de algumas nações e exportarem produtos acabados para todos os cantos do planeta (como no caso do Japão, que entre outros itens importa minério de ferro e carne do Brasil, e exporta diversos produtos como carros, por exemplo).
O termo “Aldeia Global” remete ao conceito de globalização, onde um dos principais objetivos é a redução dos custos de produção através da escolha de locais – cidades, estados ou mesmo países – que se mostrem mais favoráveis (baratos, lucrativos ou de melhor qualidade) para obtenção de alguns fatores importantes como matéria-prima, energia, mão-de-obra especializada, entre outros. 
2. Nas suas atividades e/ou nas de seus conhecidos, verifique e descreva a utilização de pelo menos três novidades tecnológicas surgidas nos últimos cinco anos:

Como exemplos, pode-se citar: 

1. Celulares com tecnologia 3G; 

2. TV Digital e;

3. Tecnologia touchscreen (popularizada com o iPhone).

3. Identifique três empresas especializadas que prestem serviços terceirizados a outras, descrevendo resumidamente a empresa e os serviços prestados pelas mesmas:

1. Delga, responsável pelas cabines dos caminhões da Volkswagen;
2. Dinâmica, realiza trocas de eventuais produtos considerados inadequados para consumo da Kraft Foods;
3. Grupo Atento, presta o serviço de Contact Center para a Coca-Cola, Citibank, entre outras empresas de grande porte.
Aula 4 – O Pensamento Estratégico 
a. Para firmar conceito de “Administração Estratégica”, formule seus próprios objetivos pessoais e profissionais, com as suas possíveis linhas de ação para alcançá-los.

Ao pensar em administração estratégica, deve-se ter em mente a estipulação de metas a longo prazo e as tomadas de decisões necessárias visando o sucesso e o crescimento da organização no futuro. Difere-se do planejamento a curto prazo, pois deve ser elaborado com base ações a serem desencadeadas.

        Exemplos de objetivos pessoais e profissionais estratégicos podem ser:

· A realização de um curso visando promoção no emprego;

· Aprendizado de um novo idioma para realização de um intercâmbio.

b. Entreviste um executivo de uma grande empresa sobre a existência de Planos estratégico da mesma.
Exemplo: Philip Morris International (PMI) – um dos seus maiores objetivos estratégicos é aproveitar o enorme potencial da população fumante da China.
Aula 5 – A Administração Estratégica

1. Estabeleça um plano estratégico particular, para realizar objetivos pessoais e/ou profissionais para os próximos 12 meses, seguindo os conceitos e etapas estudadas:
Exemplo: um acadêmico de curso superior planeja fazer um curso intensivo de idiomas para que seja considerado apto no programa de intercâmbio da universidade em que estuda, podendo assim, adquirir experiência no exterior e estudar disciplinas complementares ao seu curso.

2. Pesquise, relacione e justifique abaixo, três benefícios concretos obtidos pelas empresas que utilizam o Planejamento Estratégico na sua gestão.

· Crescimento sustentável da empresa (ou sua sobrevivência): permite a análise e tratamento pró-ativo de diversos fatores considerados fundamentais como a trajetória da empresa e sua situação atual, o ambiente em que está inserida, suas forças e fraquezas, as oportunidades e ameaças, caminhos alternativos para expansão, os benefícios e riscos envolvidos nas decisões de investimentos ou desinvestimentos, fatores limitantes sistêmicos dos processos e, finalmente, os próprios anseios e objetivos de seus acionistas.  

· Visão de conjunto: proporciona maior entrosamento dentro da empresa, pois torna acessível aos funcionários todas as informações sobre a empresa, tais como seus objetivos e metas. Todos “puxam” para uma mesma direção, pois têm consciência do rumo que deve ser tomado.

· Agilidade nas tomadas de decisões: a diretoria e o gerenciamento da empresa lideram com mais responsabilidade e maior controle de seus funcionários.

AULA 6 - Atividades empresariais e especialidades administrativas

Com o objetivo de fortalecer os conceitos e aplicá-los à prática, escolha uma empresa qualquer e responda as perguntas abaixo.

1. Qual foi a empresa escolhida? 

Deve-se escolher uma empresa qualquer de sua preferência ou conhecimento, citar seu nome, simplesmente.

Por exemplo: IESDE Brasil SA.

2. Em qual ramo de atividade e em qual setor econômico ela melhor se enquadra?

Deve-se citar um ramo de atividade econômica: comércio, agricultura, indústria, serviços, entre outros.
Seguindo o exemplo, IESDE: educação/ensino
3. Como é composto o ambiente externo dessa empresa? 

Pode-se citar leis e regulamentações específicas, questões ligadas à população ou demografia, ecologia – meio ambiente, técnicas ou tecnologias utilizadas, questões sociais, culturais e outras que apresentem fatores externos às empresas e tenham influência sobre elas.

IESDE: MEC, regulamentação de ensino a distância, população com interesse em cursar ensino superior, DVD, entre outros.

4. Quais são as especialidades da administração encontradas nessa empresa? 

Deve-se citar preferencialmente aquelas especialidades com maior influência no negócio da organização. É interessante que citem pelo menos duas especialidades.

Financeira (Bancos), Marketing (Varejo ou comércio), Produção (Indústria), Logística (Transportadora)...
IESDE: pode-se encontrar Recursos Humanos, Organização Sistemas e Métodos, Marketing, entre outros.
AULA 7 – Funções administrativas: planejar

Com o objetivo de fortalecer os conceitos e aplicá-los à prática, escolha uma empresa qualquer, busque informações e responda as perguntas abaixo.

1. Qual é a empresa escolhida? 

Deve-se escolher uma empresa qualquer de sua preferência ou conhecimento, citar seu nome, simplesmente.

Por exemplo: IESDE Brasil SA.

2. Qual é a estratégia genérica que ela adota? 

Há basicamente duas estratégias genéricas: Diferenciação – quando busca atender segmentos específicos ou Custo ou liderança em Custo, para as empresas que desejam comercializar em larga escala e preços baixos. Podem ser escolhidas as seguintes opções: foco em um determinado mercado com diferenciação ou custo. O foco ou focado significa atuar em um mercado muito bem definido (pequeno) diferenciado (segmentado) ou de baixo custo.

IESDE: Diferenciação.
3. Das forças competitivas, descreva os concorrentes da empresa e as eventuais ameaças que estes oferecem. 

As forças competitivas são 5 (Concorrentes, Clientes, Fornecedores, Produtos Substitutos e Novos Entrantes), assim na empresa escolhida devem escolher uma ou mais forças que agem sobre a organização escolhida, um breve relato dos concorrentes e ameaças que oferecem.

IESDE: Novos Entrantes que oferecem cursos a distância pela internet.

4. Das forças competitivas, identifique o poder de negociação dos clientes (compradores). 

Deve-se descrever qual o poder de pressão sobre preços (descontos) que os clientes podem exercer sobre a empresa.  Normalmente nestes casos estão associados ao conjunto de compradores e vendedores, sempre que há mais compradores que vendedores o preço tende a crescer e o poder dos compradores reduz, em situação contrária o poder dos compradores aumenta e o preço tende a cair.

IESDE: pode-se citar a possibilidade de um grande número de pessoas (amigos ou funcionários de uma mesma empresa) de determinada região com interesse em estudar juntos, podem exercer pressão para obter descontos ou alguma outra vantagem como dias e horários das aulas, pela representatividade do número de alunos.

5. Das forças competitivas, identifique os produtos substitutos e a influência que exercem ou podem vir a exercer sobre os negócios da empresa.

 Produtos Substitutos são considerados a segunda opção do consumidor, no caso de não encontrar aquele comprado usualmente, e que suprem sua necessidade de forma similar. Por exemplo, na falta de refrigerantes, os chás ou sucos seriam produtos substitutos, pois matam a sede da mesma maneira.

Devem citar quais produtos seriam os substitutos naturais na mente dos consumidores e um breve comentário sobre que influência teriam sobre o futuro da organização.

IESDE ou EAD: são produtos substitutos para os sistemas de educação presenciais tradicionais. 

6. Das forças competitivas, identifique a ameaça da entrada de novos produtos (de novos concorrentes) e a influência que exercem ou podem vir a exercer sobre os negócios da empresa. 

Apresentar produtos inovadores no segmento que possam interferir sobre a evolução da organização.  No caso dos refrigerantes as águas aromatizadas ou refrigerantes com adição de limão podem ocupar espaço no mercado ameaçando o refrigerante tradicional.

IESDE: poderia ser uma tecnologia via TV Digital ou outra. 

AULA 8 – Funções administrativas: organizar

Com o objetivo de fortalecer os conceitos e aplicá-los à prática, escolha uma empresa qualquer e responda as perguntas abaixo.
1. O que é descentralização? 

Distribuição das decisões aos níveis hierárquicos inferiores, ou seja, para assuntos mais comuns e corriqueiros os chefes e supervisores teriam a autonomia para tomada de decisões, apenas aquelas mais complexas é que exigiriam a intervenção de níveis superiores. 

2. Para que serve um organograma? 

Um organograma é a representação gráfica da estrutura organizacional de uma organização.

3. Que tipo de organograma é mais utilizado? 

O tipo de organograma mais utilizado é o tradicional ou piramidal, onde há representação dos diferentes níveis hierárquicos, apresenta as diferentes áreas em que a organização está dividida.

Pode-se também responder de forma gráfica:

[image: image1.wmf]
4. Mencione os tipos de representação gráfica que podem ser utilizados em uma empresa, assim como suas principais funções. 

As principais representações gráficas das organizações e suas funções podem ser:

· Organograma – representação gráfica da organização, sua estrutura e hierarquia.

· Fluxograma – apresenta de forma gráfica, a seqüência de atividades ou operações de uma tarefa ou trabalho.

· Arranjo Físico ou layout representa a distribuição dos postos de trabalho, moveis e equipamentos em uma planta baixa da organização, com o objetivo de otimizar a circulação e o fluxo das atividades.
· Formulários – é um documento interno das organizações, normalmente impresso, possui campos específicos com a finalidade de coleta de dados, auxiliando seu preenchimento.

· Manuais – são documentos que procuram orientar ou descrever as formas de executar atividades nas organizações. 
AULA 9 – Funções Administrativas: dirigir/coordenar
1. Descreva a função dirigir/liderar.

Distribuir tarefas e atividades para os componentes de seu grupo, bem como orientá-los na melhor forma de atingir os objetivos propostos, respeitando condições de pontualidade, qualidade e custo entre outros fatores, de forma equilibrada e harmônica.

2. Quais os fatores que devem ser considerados para exercer as funções de direção e coordenação?
Utilizar os instrumentos necessários para atingir os objetivos, distribuir as tarefas entre os subordinados de forma que tenham capacidade de desenvolvê-las plenamente, ou seja, delegação, sincronizar as atividades evitando acumulo de trabalho por alguns, enquanto outros aguardam a conclusão destas para iniciarem suas atividades.  A supervisão e controle da execução das tarefas com qualidade e prazo determinados.

3. Comente sobre a motivação no processo de direção.

Entendendo que são as pessoas que se motivam, é importante identificar quais fatores influenciam as pessoas a se motivarem, utilizando a escala de das necessidades Maslow.  Além da identificação de quais delas movem cada membro da equipe: fisiológicas, segurança, sociais, auto-estima ou auto-realização, é importante estabelecer um processo de comunicação que seja claro, transparente e objetivo. 

AULA 10 – Funções Administrativas: controlar
1. Descreva a função Controlar.

A principal função do controle é identificar se o que foi planejado ou programado está sendo realizado nos parâmetros definidos.

2. Quais as principais aplicações do controle?

O processo de controle além de verificar se o que foi planejado está sendo executado, permite identificar melhorias e desta forma contribui para aperfeiçoamento contínuo dos processos que estão sendo desenvolvidos.

3. Comente sobre a utilização de indicadores de desempenho.

Quando se quer comparar o desempenho de uma unidade ou departamento, utilizam-se alguns indicadores e a comparação destes indicadores ao longo do tempo permitem verificar se há melhoria de desempenho.  Usam-se indicadores para comparar o desempenho de empresas de um mesmo segmento, desta forma pode-se identificar as empresas de melhor desempenho e quais pontos devem ser revistos para obter melhoria.  

4. Aborde as quatro perspectivas do BSC.

Perspectiva financeira: são indicadores que permitem avaliar a implementação de estratégias financeiras, como exemplo aumento da rentabilidade de curto prazo em uma área ou departamento.

Perspectiva Cliente Mercado: são indicadores que permitem medir a taxa de retenção de clientes, imagem percebida da marca, atendimento das necessidades e expectativas dos clientes e outros.

Perspectiva dos Processos Internos: indicadores que mensuram o desempenho dos processos internos, possibilidades de melhoria, redução de custos e otimização destes processos. Fazer mais com menos.

Perspectiva do Aprendizado e do Conhecimento: tem como objetivo principal os funcionários, o clima interno, disposição ao trabalho, formação e troca de conhecimento entre os colaboradores da empresa, adaptação ás mudanças e outros.
