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LEGENDA

ICONES

Prezado(a) aluno(a),

Ao longo dos seus estudos, vocé encontrara alguns icones na coluna lateral do mate-
rial didatico. A presenca desses icones o(a) ajudara a compreender melhor o conteudo
abordado e também como fazer os exercicios propostos. Conheca os icones logo abaixo:

Saiba mais

Esse icone apontara para informagdes complementares sobre o assunto que
vocé estd estudando. Serdo curiosidades, temas afins ou exemplos do cotidi-
ano que o ajudarao a fixar o conteudo estudado.

Importante
O conteudo indicado com esse icone tem bastante importancia para seus es-

tudos. Leia com atencao e, tendo duvida, pergunte ao seu tutor.

Dicas
Esse icone apresenta dicas de estudo.

Exercicios
Toda vez que vocé vir o icone de exercicios, responda as questoes propostas.

‘ Exercicios
o Ao final das licdes, vocé devera responder aos exercicios no seu livro.

Bons estudos!
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APRESENTACAO

Quem ja nao pensou em montar seu proprio negocio, trabalhar por conta prépria? Ou, entao,
assumir um cargo de chefia na administracao da empresa?

E comum ouvir alguém dizer que, se fosse o chefe, a empresa seria diferente, pois todos nds
imaginamos e idealizamos a empresa ideal. E exatamente nesse momento que surgem as duvidas:
sera que é facil administrar uma empresa? Sera que temos prepara¢ao para isso?

Neste curso, vocé aprendera as nocoes basicas de Administracao de Empresas. Mostraremos a
vocé os melhores caminhos para colocar suas ideias em pratica e chegar ao sucesso.
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1 O EMPREENDEDOR E O ADMINISTRADOR

( )

Vocé sabe o que é ser empreendedor?
Em um dicionario, encontramos o seguinte significado:
“E a pessoa que tenta realizar algo dificil,
pde em execucao, faz acontecer!” :
E o administrador? “E a pessoa que administra,
dirige, superintende bens ou estabelecimentos {
publicos ou particulares.”
Sera que é possivel ser empreendedor e nao ser adminis-
trador? Sera que conseguiremos fazer algo sem planejar
e dirigir as acbes para isso?

- J

Quando vocé dirige um automével, sai de um local e chega a um ponto previamente deter-
minado. No caminho, vocé precisa executar varias acoes: acelerar, frear, observar os outros veiculos,
parar em semaforos, evitar obstaculos e calcular o combustivel. Ao dirigir, estamos sempre buscando
o melhor caminho para atingir o objetivo, ou seja, chegar ao local de destino.

Para dirigir uma empresa, vocé também precisa conhecer os caminhos e as a¢des para alcancar
seus objetivos e ter sucesso.

Neste mddulo, vocé conhecera as principais caracteristicas do administrador e do empreendedor.
Conhecerd, também, o perfil do administrador brasileiro e a relacdo entre emprego e empregabilidade.

1.1 Principais caracteristicas do empreendedor

O empreendedor é aquele que “tenta realizar algo dificil, pde em execucao, faz acontecer.”

O empreendedor geralmente é inteligente e criativo.
Contudo, essas caracteristicas nao sao suficientes. Para
obter sucesso, o empreendedor deve possuir ou desen-
volver outras caracteristicas e habilidades. Sao elas:

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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a) Conhecer o ramo no qual atua

O empreendedor tem sede de conhecimento e geralmente domina os assuntos referentes ao
ramo de atividade no qual atua ou pretende atuar. No entanto, apenas gostar da drea em que atua nao
é suficiente. O empreendedor precisa conhecer a fundo seu ramo para chegar ao sucesso.

b) Saber organizar

Por estar atento a tudo e ter que dividir seu tempo entre muitos afazeres, o empreendedor
tende a nao ser organizado, e isso pode prejudicar seus negdcios. Por isso, existe a necessidade de

Ramo: Ly P .

especialida- desenvolver o trabalho e as ideias de forma estruturada, I6gica e racional.

dedeuma Trabalhando de forma organizada, o empreendedor sabera aproveitar melhor os recur-
Categoria sos disponiveis.

profissional

ou atividade. .~ PP
c) Ter visao sistémica

Conhecer o todo, enxergar as coisas ao redor, saber onde comeca e onde termina a participacao
de cada um no processo. Em uma empresa, o empreendedor ndo pode se ater somente a sua area de
atuacéo. Ele deve conhecer bem o papel das demais areas. Assim, quando idealizar uma acdo ou um
empreendimento, ele sabera exatamente como apresenta-lo e implanta-lo.

d) Identificar oportunidades

Por natureza, o empreendedor é curioso e atento aos acontecimentos. Onde muita gente nao
identifica nada, ele vé oportunidades. Assim, ele da o primeiro passo para empreender algo novo,
aproveitando o momento para explorar um negécio e obter lucro.

e) Saber correr riscos

Orrisco faz parte do dia a dia do empreendedor. Para ter sucesso em uma empreitada, é necessa-
rio correr riscos. Porém, para que se estabeleca uma seguranca minima na implantagdo de um projeto,
esses riscos devem ser medidos e bem calculados.

f) Tomar decisoes

O empreendedor deve ter a capacidade de tomar decisdes nos momentos propicios, para que
elas tenham um grau de acerto maior. Para tomar essas decisdes, o empreendedor se baseia em informa-
¢oes e experiéncias, analisa a situacdo e o momento. Um empreendedor nunca deve agir por impulso.

Lembre-se: antes de agir, analise o todo. Se ndo tiver todas as informacodes relevantes, ndo
tome decisées.

g) Ser lider

Muitos afirmam que as pessoas ja nascem com espirito de lideranga, mas néo é facil ser lider. Com
conhecimento, dinamismo, otimismo e disposi¢do para transpor obstaculos, o empreendedor adqui-
re seguidores e admiradores que, geralmente, passam a compor sua equipe de “guerreiros”. Com suas
acoes, o empreendedor constréi uma lideranca que é indispensavel para que se obtenha sucesso.

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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[ Vocé é um empreendedor? }7

1.2 Principais caracteristicas do administrador

O administrador é aquele que administra, dirige, superintende bens ou estabeleci-
mentos publicos ou particulares.

@ O administrador é responsavel pelo planejamento e pelo fun-
e 2 j cionamento de uma empresa. Ele coordena, controla e direciona
2\ . Metas estratégias para obter resultados na produtividade e na lucrativi-
1 . Objetive dade. Ha algumas caracteristicas desejaveis em um administrador.
¥ &todoss Séo elas:
Estratégias
gk a) Ter espirito de lideranca

O administrador precisa desenvolver uma lideranca para que
\ = sua equipe e empresa tenham confian¢a no caminho a ser seguido.

E .M_ . . .o . . . . . .
= Ele deve unir esforcos individuais e grupais para realizar os objetivos

da empresa.

b) Ser desembaracado e bem relacionado

O administrador deve se relacionar bem com sua equipe e com as pessoas de demais areas
intervenientes para coordenar a¢des a fim de atingir metas e objetivos preestabelecidos.

c) Ser capaz de atuar de forma ordenada

O administrador deve empregar conceitos, técnicas e métodos de uma maneira integrada e
com foco no objetivo da empresa.

d) Ter visao estratégica

O administrador deve formular estratégias e planos para sua area de atuacao, de acordo com
seu conhecimento do mercado, da estrutura e dos objetivos da empresa.

e) Ser capaz de analisar o negécio

O administrador deve avaliar riscos e potenciais de negdcios no direcionamento de produ-
tos e servigos.

f) Ser capaz de gerir processos

O administrador deve saber adequar os processos de trabalho aos objetivos da empresa, iden-
tificar desvios e implementar acées de melhoria.

Fundamentos de administracao




Faléncia:
condicao do
comerciante
cuja
cessacdo dos
pagamentos
foi constatada
pelos
tribunais e
que nao tem
condicoes de
saldar seus
débitos.

P. ext.
Fracasso,
ruina,
insucesso.

1.3 Perfil do administrador brasileiro

Unir caracteristicas do empreendedor e do administrador em um Unico profissional seria o ide-
al, ndo é mesmo? Porém, ndo é o que acontece na pratica. Muitos empreendedores ndo tém nogao
nem senso de administracao, assim como muitos administradores nao possuem visdao empreendedo-
ra. No Brasil, os dados falam por si sés. Veja alguns nimeros divulgados pelo IBGE:

“Pesquisa do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica, feita em 2000, com 4,1 milhdes de
empresas em todo o Brasil, de micro a grandes empreendimentos que empregavam 30,6 milhdes de
pessoas — 5,5 milhdes eram proprietarios —, mostra a rdpida deterioracao financeira dessas compa-
nhias.

Em 2000, foram criadas 710,3 mil empresas, porém a média de fechamento de empresas no Bra-
sil no ano em que a economia cresceu 4,4% — a maior taxa de expansao do PIB desde 1995 - chegou a
65% do total de negdcios abertos. O sonho de trabalhar por conta prépria, na maioria das vezes nas-
cido quase compulsoriamente da falta de emprego e de perspectivas para o futuro, tem se tornado,
num grande ndmero de casos, um verdadeiro pesadelo.”

Analisando a noticia acima, percebemos que, mesmo com a economia em crescimento, é
enorme o numero de empresas que vao a faléncia. Isso nos leva a crer que essas empresas ndo foram
bem administradas.

UR

O perfil do administrador brasileiro — o famoso “bombeiro’, “apagador de incéndios” - provavel-
mente contribui para o nimero elevado de empresas que ingressam no mercado e vao a faléncia em
um curto periodo.

Quando perguntamos como andam os negdcios a colegas de outras dreas ou a alguns micro-
empresarios, eles geralmente respondem: “Estou correndo atras! Apagando os incéndios!”. Dai o ape-
lido de bombeiro que se da aos administradores brasileiros.

Por deficiéncias de planejamento no passado, todos estdo cheios de problemas. O fato é que,
normalmente, ndo ha um planejamento adequado na administracdo das empresas. Essa situacao
ocorre principalmente em microempresas.

A culpa do mau planejamento pode nao ser do administrador. Afinal, com a mudanca constan-
te de cenario - principalmente no passado recente —, ele planejava acdes com base em informacodes
que, no dia seguinte, ja ndo valiam mais. Um dos principais fatos que contribuiam para essa situacdo
era a oscilacao da economia.

Veja as defnicdes a sequir e identifique em qual dos dois perfis o executivo brasileiro se enquadra.

Apagador de incéndios

O administrador “bombeiro” tem que reagir rapidamente as mudancas e resolver as “emergén-
cias”mesmo nas adversidades. Para isso, ele deve ter flexibilidade e agilidade para executar acbes que
mantenham a empresa funcionando.

Planejador

Existem entre nés alguns raros planejadores, que geralmente sdo lentos, burocraticos, “evitado-
res de problemas” e vistos como pessoas que vivem “fora da realidade”. Porém, sua visdo minuciosa das
coisas e seu “pé no chao” podem assegurar a empresa caminhos menos tortuosos.

E agora, o que vocé acha de unir as caracteristicas dos dois perfis e selecionar o que ha de me-
Ihor em cada um deles? Independentemente da darea em que atue, o profissional moderno precisa
ter condicdes de “apagar incéndios” e planejar acdes estratégicas. Dessa forma, ele pode evitar que
“incéndios” ocorram com frequéncia em sua empresa, pois um deles pode ser fatal.

NT Editora
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1.4 Emprego x empregabilidade

Apagador de incéndios
* Flexivel

* Reagdo rapida

+ Agilidade (em situagdes
de contingéncia)
+ “Resolvedor de
emergéncias”

Em um mundo competitivo, no qual o mercado ndo consegue absorver a mao de obra ofertada,
e as empresas precisam trabalhar de forma “enxuta” — com o menor custo possivel —, o trabalhador
precisa se preparar melhor para garantir sua vaga na concorréncia pelo emprego.

1.4.1 Emprego

[ Fungdo que garante a atuacao do empregado para atingir os objetivos da empresa. )

O que é emprego?

Ao nos referirmos a trabalho, o emprego passa a ser uma funcdo que
garante a atuacdo do empregado para atingir os objetivos da empresa.

Existe um ditado popular que diz:“eu quero um emprego, nao que-
ro trabalho”. Essa frase indica que a pessoa quer a funcao, e ndo a respon-
sabilidade de executar as acdes na empresa. Serd que hoje as pessoas ain-
da pensam assim? E as que pensam dessa maneira serd que conseguem
manter seus empregos?

Atualmente os profissionais precisam defender a funcao que exer-
cem na empresa para garantir seu emprego. Veja bem: se a fun¢ao nao es-
tiver equalizada e adequada ao cumprimento dos objetivos da empresa,
ela pode ser extinta. Nesse caso, nao havera trabalho nem emprego. Por
isso, existe a necessidade de o profissional se preparar para atuar em varias
fungdes. Dessa forma, ele garante a possibilidade de emprego no mercado.

1.4.2 Empregabilidade

Preparacdo do profissional para atuar no mercado de trabalho e se habilitar a exercer mais de
uma funcao.

Chamamos de empregabilidade a prepara¢ao do profissional para atuar no mercado de traba-
Iho e se habilitar a exercer mais de uma funcao.

Fundamentos de administracao 13

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.



Entdo, como estd o seu grau de empregabilidade? Vocé estd apto a exercer outras fungdes além
daquela em que ja atua no momento?

Nao se atenha apenas a uma funcao, ndo se especialize demais, procure conhecer o funcio-
namento de outras areas, outros mercados. O profissional da atualidade precisa ser generalista e,
ao mesmo tempo, especialista na sua area de atuacao.

O empresario deve ser capaz de exercer diversas fun¢des. Em uma abordagem macro, sera que
a empresa que vocé conduz esta sendo util a sociedade? Ela tem uma funcdo definida e empregabili-
dade no mercado?

Nao importando o nivel de atuagao, um administrador deve garantir a empregabilidade de sua
area e de sua equipe, com adequacdes constantes a realidade de mercado.

Veja algumas dicas para desenvolver a empregabilidade:

« Ndo considere o sucesso profissional apenas como uma promocao vertical, leve em conside-
racdo a movimentacao da funcao horizontal (possibilidade de adquirir novas especializa¢cdes), a mo-
vimentacao diagonal (mudanca de 4rea de atuacédo) e a ampliacdo das responsabilidades da funcao
que vocé executa;

« Mantenha-se atualizado para garantir sua flexibilidade e sua agilidade nas adapta¢des neces-
sarias em processos de mudangas na empresa e no mercado;

+ Desenvolva sua competéncia técnica e gerencial;
« Procure ter autonomia e independéncia;

« Identifique seus pontos fortes e fracos, procurando favorecer seus pontos fortes e minimizar
seus pontos fracos;

- Estabeleca um objetivo profissional e identifique as acdes necessarias para atingi-lo.

) Ter visao sistémica.

<
Exercicios
Parabéns, .
vocé Questao 01 — Quiais as qualidades que um empreendedor deve necessariamente possuir?
finalizou
esta licio! () Conhecer o ramo onde atua ou pretende atuar.
Agora () Possuir conhecimento técnico.
responda .
as questoes () Saber gerir processos.
ao lado. (
(

) Ter habilidade para lidar com o publico.

Questao 02 - Identifique as qualidades de um administrador.

() Ser capaz de gerir processos.
() Saber correr riscos.
) Saber identificar oportunidades.

) Ter visao estratégica.

—

) Saber interromper processos.
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Questao 03 - Empregabilidade é:

a) afuncdo exercida pelo empregado.

b) o trabalho executado pelo empregado.

¢) as obrigagdes assumidas pelo empregado.

d) a preparacdo do empregado para atuar no mercado de trabalho.

e) o nivel de oferta de empregos no mercado de trabalho.

Questao 04 - As qualidades do administrador abrangem uma série de habilidades dis-
tintas. Ligue as habilidades listadas na coluna esquerda ao escaninho correspondente na
coluna a direita.

« Adequar os processos de trabalho
aos objetivos da empresa.
ESPIRITO DE LIDERANCA

- Identificar desvios.

« Unir esforcos individuais
e grupais para realizar os
objetivos da empresa.

. GERENCIA DE PROCESSOS
- Fazer com que equipe e empresa

tenham confianca no caminho a
ser seguido.

« Implementar a¢cdes de melhoria.

Questao 05 - Das recomendacdes a seguir, qual NAO é recomendada para desenvolver
a empregabilidade?

a) Nao considere o sucesso profissional apenas como uma promocao vertical, leve em
consideracdo a movimentacao da funcao horizontal (possibilidade de adquirir novas es-
pecializagdes), a movimentacdo diagonal (mudanca de drea de atuagao) e a ampliacao das
responsabilidades da funcdo que vocé executa.

b) Mantenha-se atualizado para garantir sua flexibilidade e sua agilidade nas adapta-
¢Oes necessarias em processos de mudancas na empresa e no mercado.

c) Desenvolva sua competéncia técnica e gerencial.
d) Procure ter autonomia e independéncia.
e) Evite identificar seus pontos fortes e fracos, pois isso pode gerar inseguranca.

f) Estabeleca um objetivo profissional e identifique as acées necessarias para atingi-lo.
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