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Ementa:

Objetivos:

Conteldo:

Habilidades e
Competéncias:

Administragdo como ciéncia. O papel e a importéncia da Teoria Geral da Administragdo.
Evolugdo do Pensamento Administrativo: Administracdo Cientifica, Teorias Classica, Relagdes
Humanas, Burocracia, Comportamental, Estruturalista, Sistémica e Contingencial. Cultura
Organizacional. Mudanga e Desenvolvimento Organizacional. Visdo Estratégica da
Administracao.

OBJETIVO GERAL Familiarizar o estudante com os fundamentos da Administracdo e as
diversas concepgOes das teorias administrativas, enfocando as razdes para o envolvimento do
profissional de Secretariado Executivo no processo de administrar organizagdes, e mostrar a
necessidade de identificagdo com o mundo da Administragdo no qual estara inserido.
OBJETIVOS ESPECIFICOS e Estudar a Administragdo como uma ciéncia social aplicada as
organizacoes; ¢ Conhecer os fundamentos da Administracdo, sua importancia e aplicabilidade
nas organizacles; e Entender o significado, os objetivos e o campo de aplicacdo das Teorias
da Administracdo; ¢ Demonstrar a importancia quanto ao conhecimento dos fundamentos e
teorias da Administragdo para a atuagdo do secretario (a) executivo (a) nas organizagoes; e
Conhecer a evolugdo do pensamento administrativo; e Desenvolver uma analise critica a
respeito das diferentes abordagens das teorias administrativas; ¢ Identificar as tendéncias
contemporéaneas da Administracdo e os novos modelos de gestdo; e Caracterizar e analisar a
realidade administrativa brasileira e regional.

UNIDADE I - FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO 1.1. A Administragao - Conceitos,
natureza e significado. 1.2. As FuncGes da Administracdo. 1.3. Os Niveis da Administragdo.
1.4. O Administrador - Habilidades e Papéis. 1.5. Eficiéncia e Eficacia Organizacional. 1.6. A
Atividade Administrativa. 1.7. A Administracdo como ciéncia, arte e profissdo. 1.8. A
realidade administrativa brasileira e regional. UNIDADE II - AS ORGANIZACOES E SEU
AMBIENTE 2.1. Organizagdes - Conceitos, objetivos, recursos e desafios. 2.2. Fungdes
Organizacionais. 2.3. Organizagdes como sistemas. 2.4. Ambiente Organizacional. 2.5. Etica
e Responsabilidade Social. 2.6. Tamanho e Ciclo de Vida das OrganizagGes. UNIDADE III - A
EVOLUCAO DO PENSAMENTO ADMINISTRATIVO 3.1. A Administracao das CivilizagGes
Antigas. 3.2. A Administracdo Medieval. 3.3. A Revolugdo Industrial. 3.4. Pioneiros dos
Estudos da Administragdo. UNIDADE IV - PERSPECTIVA CLASSICA DA ADMINISTRAGAO 4.1.
Teoria da Administragdo Cientifica. 4.2. Teoria Administrativa. 4.3. Teoria da Burocracia.
UNIDADE V - PERSPECTIVA HUMANISTICA DA ADMINISTRACAO 5.1. Teorias de Transicdo.
5.2. Escola das Relagbes Humanas. 5.3. Escola Comportamentalista. 5.4. Teoria Estruturalista
UNIDADE VI - PERSPECTIVA MODERNA DA ADMINISTRACAO 6.1. Teoria de Sistemas. 6.2.
Teoria das Contingéncias. 6.3. Teoria do Desenvolvimento Organizacional. 6.4. Administragdo
por Objetivos (APO). UNIDADE VII - PERSPECTIVA CONTEMPORANEA DA ADMINISTRACAO
7.1. Escola da Qualidade. 7.2. Modelo Japonés de Administracdo. 7.3. Visdo Estratégica da
Administracdo. 7.4. Aprendizagem Organizacional. 7.5. Administracdo Empreendedora. 7.6.
Administragdo Virtual. 7.7. Administracdo do Conhecimento. "

e Demonstrar a importancia quanto ao conhecimento dos fundamentos e teorias da
Administragdo para a atuacdo do secretario (a) executivo (a) nas organizagdes; e Conhecer a
evolugdo do pensamento administrativo; e Desenvolver uma analise critica a respeito das
diferentes abordagens das teorias administrativas; e Identificar as tendéncias
contemporéaneas da Administragdo e os novos modelos de gestdo; ¢ Caracterizar e analisar a
realidade administrativa brasileira e regional.

Metodologia de Ensino e Avaliagao

Metodologia:

Procedimentos
de Avaliagao
da
Aprendizagem:

e Leituras de textos individuais e em grupos; ¢ Discussdes em grupos; e Trabalhos
individuais: resumos, fichamentos, apreciagdes criticas, relatérios; ¢ Trabalhos em grupos:
estudos de casos, pesquisas, visitas técnicas, relatdrios de pesquisa, seminarios.

» A avaliagdo de desempenho do (a) aluno (a) na disciplina é continua o (a) qual devera
participar ativamente das atividades programadas e cumprir os prazos estabelecidos; e Meios
de avaliagao - Participagao durante as aulas, qualidade dos trabalhos escritos, desempenho
nas discussées, exercicios de verificacdo da aprendizagem; e Freqiiéncia - Primeiro critério
de avaliagdo do (a) aluno (a), exigindo-se 75% de presenca nas aulas. Portanto, o (a) aluno
(a) pode ausentar-se 11 (onze) aulas, em casos de extrema necessidade.
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Inicio Fim Descrigao

09/09/2020 |09/09/2020 [Apresentagdo e discussao do plano de ensino
16/09/2020 (16/09/2020 |Fundamentos da Administracao

23/09/2020 |23/09/2020 [As organizagdes e seu ambiente

30/09/2020 |30/09/2020 [A evolugao do pensamento administrativo

07/10/2020 [07/10/2020 |Perspectiva Classica da Administracao

14/10/2020 (14/10/2020 |Perspectiva Comportamental da Administracdo
21/10/2020 (21/10/2020 |Enfoque Sistémico da Administragao

28/10/2020 |28/10/2020 [Perspectiva Moderna da Administragdo

04/11/2020 |04/11/2020 [Perspectiva Moderna da Administracdo

11/11/2020 |11/11/2020 |Perspectiva Contempordnea da Administracédo
18/11/2020 |18/11/2020 |Perspectiva Contemporanea da Administragao
25/11/2020 (25/11/2020 |OrientagGes quanto a elaboracdo do relatério de pesquisa
02/12/2020 |02/12/2020 |Apresentacdo dos relatérios de pesquisa/Verificagdo da aprendizagem
09/12/2020 [09/12/2020 |Apresentagdo e entrega dos relatdrios de pesquisa
16/12/2020 |16/12/2020 |Exame final

Avaliacoes

Data Hora Descrigao

02/12/2020 19:00 UNIDADE I - VERIFICAGAO DA APRENDIZAGEM
09/12/2020 19:00 UNIDADE II - RELATORIO DE PESQUISA

09/12/2020 19:00 Reposigao

16/12/2020 19:00 Exame Final

09/12/2020 Reposicao

16/12/2020 Exame Final

Referéncias Basicas

::g:e‘:; I Descrigao

Livro MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru.. Introducdo a Administracdo. 6. Atlas. 2004
Livro gél_o\/zA, Reinaldo Oliveira da. Teorias da Administragao. 1. Pioneira Thomnson Learning.

Referéncias Complementares
Tipo de material |Descri¢;50
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