PLANO DE DISCIPLINA

COMPONENTE CURRICULAR: FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO

CURSO: Técnico em Secretariado

PERIODO: 1° - a partir de 2019

CARGA HORARIA: 67 HORAS

DOCENTE RESPONSAVEL:

EMENTA

Conceito de Administragdo, habilidades e fungdes do administrador. Recursos da Empresa. As
organizagbes modernas e o ambiente social. Principios da Organizagdo (organizagdo formal, niveis
hierarquicos, departamentalizagdo e organograma). Fungdes Administrativas. Planejamento (conceito,
tipos). Organizagdo. Controle (conceito, tipos e aplicagido). Coordenagéo/Diregao (conceito e mecanismos
de gestdo e comunicagéo organizacional). Processo de Tomada de Deciséo.

COMPETENCIAS

Conhecer os principios basicos da organizacdo de uma empresa, dando suporte as areas estratégicas.

OBJETIVOS

Geral:

Introduzir ao aluno os principais aspectos da Administragdo e a importancia do(a) secretario(a) neste
contexto.

Especificos:

- Conhecer como funcionam as empresas, suas areas e atividades correlacionadas;

- Identificar as fungbes administrativas e os recursos organizacionais.

- Correlacionar o papel do secretario no contexto empresarial.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Unidade 1 — Organizagoes

1.1 Conceito de empresa/organizagdes

1.2 O papel das Organizagdes

1.3 Classificagdo das Organizagbes

1.4 Identificagdo do objetivo da Organizagéo
1.5 As atividades executadas na organizagéo

Unidade 2 — A Empresa e seus Recursos
2.1 Os Recursos Empresariais (humanos, fisicos, etc)
2.2 Fungdes Essenciais da Empresa,;

Unidade 3 — Aspectos Estruturais das Organiza¢ées
3.1 As Organizagdes e seu Ambiente

3.2 Atividade Fim e Atividade Meio de uma Organizagéo
3.3 Niveis Organizacionais

3.4 Atividades executadas na Organizagao

Unidade 4 — Fungoes Administrativas
4.1 Planejamento

4.2 Organizagéo

4.3 Controle

4.4 Coordenacao e Comunicagao

4.5 Processo de Tomada de Deciséo

METODOLOGIA DE ENSINO

Aulas expositivas e interativas;
Textos para estudos de grupos;
Apresentacao de filme ou palestra;
Seminarios.



José Elber Marques Barbosa
- a partir de 2019


AVALIACAO DO PROCESSO DE ENSINO E DE APRENDIZAGEM

Provas escritas

Trabalho de pesquisa

Elaboragéo e apresentagdao de Seminarios
Apresentacgao das oficinas de trabalho.

SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO PARA A RECUPERACAO DA APRENDIZAGEM

Questionarios; Estudo dirigido; Trabalhos extras.

RECURSOS NECESSARIOS

Quadro branco e pincel atdbmico (giz), Data Show, TV e video, apostilas e visita técnica.

BIBLIOGRAFIA

Bibliografia Basica:

LACOMBE, Francisco; HEILBORN, Gilberto. Administragdo, Principios e Tendéncias. Sdo Paulo:
Saraiva, 2006.

CHIAVENATO, Idalberto. Administragao: Teoria, processo e pratica. 4 ed. Sdo Paulo: Campus, 2007.
CHIAVENATO, Idalberto. Introdugédo a Teoria Geral da Administragao. 7 ed. Sdo Paulo: Campus, 2006.

Bibliografia Complementar:

PEREIRA, Anna Maris. Introdugao a Administragao. Sao Paulo: Person Prentice Hall, 2004.
MAXIMINIANO, A. C. Amaru. Introducado a Administragdo. Sao Paulo, Atlas, 2007.

ROBBINS, Stephen P. Administragao: mudancas e perspectivas. Sdo Paulo. Saraiva, 2006.
STEPHEN, P. Robbins; DECENZO, David A. Fundamentos de Administragdo: Conceitos essenciais e
aplicacoes. 4 ed. Sao Paulo, Pearson Prentice Hall. 2004.
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