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Ferramentas administrativas

As ferramentas administrativas s@o técnicas da gestdo de uma empresa que
possuem como objetivo auxiliar na tomada de decisGes dentro de uma organizacéo.
Elas podem ajudar no momento de analisar problemas e achar solu¢des ou entdo no
planejamento e gestdo de projetos. Tudo dependera da necessidade existente no
momento.

Quais sao as ferramentas administrativas

Dificil citar todas as ferramentas administrativas que podem ser utilizadas na
gestdo das empresas porque constantemente ha o surgimento de novas técnicas que
sdo criadas com o objetivo de melhorar ainda mais a gestdo empresarial. Mas existem
as mais utilizadas que séo:

o Organograma
¢ Fluxograma
¢ Cronograma

¢ Missao
e Visao
e Valores

* ORGANOGRAMA

O organograma € um modelo criado para facilitar uma representacao das
relagdes hierarquicas que ha dentro de uma organizag&o. Estas sdo separadas em
setores, unidades funcionais e cargos, havendo uma comunicacgao entre elas.


http://casadaconsultoria.com.br/ferramentas-administrativas/

* FLUXOGRAMA

E uma técnica de representacéo grafica que se utilizam simbolos previamente
convencionados, permitindo a descri¢do clara e precisa do fluxo, ou sequéncia, de um
processo, bem como sua andlise e redesenho.

Terminal - & utilizado para
representar o inicio ou im do
processo, ou para referi-se a outro
processo que nao seja objeto de
estudo.

Informagao verbal - representa os
contatos mantidos entre os
participantes do processo.

Conector - indica onde continua a
sequéncia do fluxo.

Processamento/Operagao -

repres enta qualgquer agao para criar,
transformar, conferir ou analisar uma
operacao. Numerar dentro o simbolo
e criar uma coluna de descrigao.

Arquivo definitivo - representa o
amquivamente definitivo da
documentagao inerente ao
processo.

Processamento/Operagao -
repres enta qualgquer agao para criar,
transformar, conferir ou analisar uma
operacao. Dentro do simbolo,
descreve-se o objeto da acgao.

Arquivo temporario - representa o
arquivamente temporario da

Sentido de circulagido de
documentos - sao seta que servem

documentagao inerente ao . . para interligar os diversos simbolos,
processo. indicando o fluxo do processo.
Deciséd o - indica um ponto do Sentido de circulagio de
processo que apresenta agdes informagdes verbais - sao seta
condicionantes (se). === | mmmmeeeo > que servem para interligar os

diversos simbolos, indicando o fluxo
do processo.
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Documento - representa qualquer
documento criado ou transformado
no fluxo do processo.

Material - representa o material que
circula no processo.

+ CRONOGRAMA

O cronograma é a disposicédo grafica do tempo que sera gasto na realizacao de
um trabalho ou projeto, de acordo com as atividades a serem cumpridas. Serve para
auxiliar no gerenciamento e controle deste trabalho, permitindo de forma rapida a
visualizacdo de seu andamento

« MISSAO

E a finalidade da existéncia de uma organizac¢éo. E aquilo que define o
significado a essa existéncia.

Por que a empresa existe?

O que a empresa faz?

Para quem?




* VISAO

E o objetivo da organizacg&o. E aquilo que se espera ser em um determinado
(provéavel curto) tempo e espaco.

No que a empresa quer se tornar?

Qual a direcao é apontada?

Onde nos estaremos?

O que a empresa sera?

Em que direcdo eu devo apontar meus esforgos?

Eu estou ajudando a construir o que?

Os recursos investidos estédo levando a empresa para onde?
* VALORES

Representam os principios éticos que norteiam todas as suas acoes.
Normalmente, os valores sdo compostos de regras morais que simbolizam os atos de
seus administradores, fundadores, e colaboradores em geral.

Como os empregados devem se portar, individualmente?
Como os empregados se relacionam entre si?

Como os empregados se relacionam com os clientes?
Como a empresa trata seus clientes?

Como a empresa faz neg6cios?

Como nos relacionamos com a comunidade?

Qual a nossa responsabilidade frente a sociedade?

Que valores, crengas ou principios sdo importantes para a empresa fazer o que faz,
para quem faz, e para o que ela quer se tornar?

Utilizac&o e importancia das ferramentas administrativas

A importancia de saber utilizar a ferramenta correta, no momento certo e de
maneira adequada € o que define as chances de sucesso de sua utiliza¢do. Isso quer
dizer que se utilizar a ferramenta errada na deteccdo de um problema néo significa
que tera um problema maior (em alguns casos), mas que o0s resultados obtidos néo
serdo 0s mesmos se tivesse utilizado a ferramenta correta. E se tempo significa
dinheiro e todos querem ganhar mais dinheiro, vale a pena conhecer todas as
ferramentas administrativas e saber utiliza-las no momento correto em sua
organizacao.


http://casadaconsultoria.com.br/ferramentas-administrativas/

Concluséao

Nos dias atuais, todas as empresas fazem uso de algumas ou de varias
ferramentas administrativas disponiveis no mercado, porque tais ferramentas facilitam
a forma de trabalhar e garante a funcionalidade da empresa. E de forma bastante
eficaz, as ferramentas administrativas contribuem ao melhoramento da qualidade do
servico oferecido e, consequentemente, satisfazendo mais o cliente.

Como exemplo, podemos citar a missdo, vimos acima que a missdo é
basicamente o motivo pelo qual a empresa existe, a missdo do Banco do Brasil é: “Ser
um banco competitivo e rentavel, promover o desenvolvimento sustentavel do Brasil e
cumprir sua fungao publica com eficiéncia.” E a missdo da multinacional Vale é:
“Transformar recursos naturais em prosperidade e desenvolvimento sustentavel’. A
ferramenta missao é (til para que a empresa ndo perca o foco, assim como a meta.

Com as ferramentas administrativas a possibilidade de erros dentro de uma
empresa pode ser reduzida consideravelmente ou até mesmo a zero, e uma empresa
organizada é uma empresa de sucesso. Também podemos citar como exemplo.
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