ADMINISTRACAO DO TRABALHO

Administrar é conseguir resultados com e por meio de pessoas, visando alcancar objetivos
organizacionais. Consequentemente, administrar significa alcangar objetivos por meio de lideranca.

Assim, podemos considerar como as principais fungdes basicas da administragao:

+ Estabelecimento de objetivos a alcangar
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« Estabelecimento de Padrbes
« Observagao do desempenho
4. Controle .
« Comparacao desempenho atual / esperado

< Acao corretiva

Estes processos administrativos sao dinamicos e interativos.

1) Planejamento: E a funcdo administrativa que determina antecipadamente o que se deve fazer e

quais os objetivos a alcancar.

As perguntas do planejamento:

O QUE QUANDO QUEM DE QUE

se deve fazer? fazer? deve fazé-10? maneira fazer ?
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O planejamento tem caracteristicas proprias e é constituido de quatro fases sequenciais:
e O estabelecimento de objetivos a alcancar;
e Atomada de decisdes a respeito das acdes futuras;
e A definicao da estratégia global;

e A determinacao dos planos operacionais detalhados.

2) Organizacao: é a fungido administrativa que consiste no agrupamento das atividades necessarias
para realizar aquilo que foi planejado. A empresa envolve tarefas, pessoas, setores e relagcbes
interpessoais. Faz-se necessdrio reunir elementos relativos as normas e diretrizes empresariais,
recursos disponiveis (financeiros, materiais, humanos) e a comunicagao que ocorre entre as unidades

funcionais.

3) Direcao: é a funcdo administrativa que orienta e indica 0 comportamento das pessoas em relagao
aos objetivos a serem alcangados. E uma atividade de acompanhamento, comunicagdo, motivacdo
do comportamento dos subordinados, avaliagdo e fornecimento de feedback. Os principios gerais
aplicaveis a diregao sao:

e (O daunidade de comando

e Dadelegacao

e Da amplitude de controle

e Da coordenacao das relagdes funcionais.

4) Controle: é a funcado administrativa que busca assegurar se o que foi planejado, organizado e
dirigido realmente cumpriu os objetivos pretendidos. O controle é constituido por quatro fases:

e Estabelecimento de padrdes ou critérios;

e Observacao do desempenho;

e Comparacao do desempenho atual com o desempenho esperado;

e Acéo corretiva para corrigir o desvio entre 0 desempenho atual e o desejado.

Administrar implica em alcangar objetivos por meio da lideranca.
AS PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES DO GERENCIAMENTO
No dia a dia, o empresario deve estar atento a todos os processos descritos acima e que fazem parte
de sua rotina de trabalho. Entretanto, ha ainda outras responsabilidades nessa fungao, as quais deve-

se estar sempre atento.

A figura a seguir mostra como essas atividades se relacionam, desde a sele¢do dos colaboradores

até a avaliagdo do desempenho da equipe:
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Selecao da equipe de \

trabalho
Lideranca
KDesenho do cargo-o que,\
quando, porque e para que
faz as tarefas.
Motivagao dos Acompanhamento e

Caracteristicas fisicas e funcionarios avaliacao do

k habilidades para a fungéOJ desempenho

Treinamento dos /
funcionarios

Veja que num mesmo espaco esta a lideranca e a motivacao dos colaboradores. Entdo, a motivacao
seria uma responsabilidade gerencial? Ou sera que a pessoa deve se automotivar? Na verdade, ela
(a motivacao) estd dentro das préprias pessoas e pode ser amplamente influenciada por fontes
externas ao individuo ou pelo seu préprio trabalho na empresa. O gerente deve conhecer o potencial
de trabalho e as condigbes externas para elevar a satisfagdo profissional. O ponto de encontro destas

duas posicdes é o conteudo do cargo, ajustado as demandas pessoais de cada ocupante.

Pode-se dizer que o comportamento motivacional é o resultado de toda uma histéria anterior de vida,
composta das experiéncias vividas e interligadas. Embora alguns motivos sejam inatos e outros
adquiridos, a maneira pela qual respondemos a todos eles € modificada pela aprendizagem e

influenciada pela cultura na qual vivemos.

PDCA

PDCA é uma sigla que resume acOes efetivas e fundamentais para um bom gerenciamento:
Planejamento, Desenvolvimento, Checagem e Agéo. Ou seja, para gerenciar bem, é preciso planejar
as acoes que serao executadas, executa-las efetivamente, verifica-las para ver a eventual ocorréncia

de falhas e agir para corrigir estas deficiéncias ou mesmo manter o processo em funcionamento.

A figura a seguir resume o ciclo do PDCA:
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Aplicacao do PDCA no Gerenciamento

e P —Planejamento
e D - Execugéo,
desenvolvimento

e C - Checar, verificar Aqi y Deini ;
ernir .
e A-—Acao, corregdo. gir Metas : Planejar
Acdes
Corretivas
Definir
Métodos

Educar e /
Verificar ' Treinar
Resultado

Executar

Checar S Tarefa Fazer
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