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ORGANIZAGAO E TECNICAS COMERCIAIS |
INTRODUGAO

Estamos felizes de té-lo conosco e ter acompanhado seu empenho até o momento. Queremos relembrar que, o mundo
esta sempre em evolugdo e exige atualizagbes constantes. Esperamos e acreditamos que, através deste curso vocé consiga
alcancar e exercer seu profissionalismo de forma eficaz, obtendo o reconhecimento do mercado.

Neste médulo estaremos abordando temas sobre a disciplina “Organizagées e Técnicas Comerciais”, para que vocé,
prezado aluno, possa obter conhecimentos necessarios da area administrativa e se tornar um Técnico em Transagées
Imobiliarias.

ORGANIZAGAO E TECNICAS COMERCIAIS |

| - A ORGANIZAGAO HUMANA

1.1 NOGOES GERAIS

Genericamente, organizag&o significa a ordenagao, a organizagado das partes como um todo através de um conjunto de normas
pré estabelecidas. Esse conceito abrange desde a iniciativa individual até a sistematizagdo de uma empresa de uma instituicao que
serve aos interesses sociais, politicos e econémicos.

As organizagdes institucionais podem ser divididas em niveis:

Primeiro nivel: esta ligado a designacéo atribuida a qualquer grupo de pessoas que, conscientemente, combinam seus esforgos e
outros tipos de recursos para alcangar objetivos comuns e socialmente Uteis.

Segundo nivel: esta ligado & &rea administrativa, em que o termo aplica-se a estruturagéo dos recursos existentes e das operagdes
da instituicdo.

Com relagéo ao sistema, pode se dizer que, € um conjunto de partes ou 6rgéos interdependentes que interagem entre si. Dessa
forma, cada pessoa, um grupo, um departamento dentro de uma organizagdo, uma empresa, uma comunidade, um pais, todos séo
sistemas, pois compde-se de partes ou érgdos, que devem funcionar coordenada e integralmente. A organizagdo/Empresa é
considerada como um Sistema “Socio-Técnico” que estd inter relacionados aos niveis do sistema de organizacao.

Por meio da transac&o do individuo e da empresa, da transagao Sistema Humano e Sistema Técnico, que resultam e dependem
os resultados sob a forma de produtos ou servigos, que se avaliam segundo pardmetros de producdo e produtividade, segundo
conceitos de eficiéncia e eficacia. Vendas, prestagdo de servigos, lucro, retorno de investimentos, fluxo de caixa, parcela de
participagdo no mercado, satisfagdo do publico ou do consumidor, etc., tudo € fungéo dos fatores comportamentais, tudo é fungéo da
transacao dos empregados com a empresa em que trabalham.

Podemos dizer que: “Sistema” é um conjunto de partes ou 6rgéos interdependentes que interagem entre si’ Assim, uma pessoa,
um grupo, um departamento dentro de uma organizagdo, uma empresa, uma comunidade, um pais, todos s&o sistemas, pois compde-
se de partes ou 6rgdos, que devem funcionar coordenada e integradamente.

1.2. As organizagées como sistema

1.2.1. Sistema-Técnico

E constituido por um conjunto de instalagées, maquinas, equipamentos e procedimentos. Somente as pessoas podem tornar a
organizag&o viva, fazendo funcionar o sistema técnico. Desse “Sistema Técnico-Administrativo” fazem parte os fatores: metas ou
objetivos, economia e finangas, estruturas formais de organizagao, processos administrativos (previsdes, planejamento, organizagao,
geréncia, coordenagdo, controle), cargos, tarefas, informagdes, politicas, normas e diretrizes;

1.2.2. Sistema Sécio

Tem como constituinte as pessoas. Nele a organizagdo é uma rede de relagbes entre pessoas. Este “Sistema Psicossocial” ou
“Humano Comportamental” inclui dimensdes como necessidades, motivagdes, valores, interesses, atitudes internas, percepgoes,
sentimentos e emogdes, expectativas, reagdes pessoais, moral, clima, estilos pessoais, comunicagao, organizagdo informal, cultura
(crengas, valores, normas informais, etc).

E da transagéo do individuo e a empresa, da transagéo Sistema Humano e Sistema Técnico, que resultam e dependem os resultados
sob a forma de produtos ou servigos, que se avaliam segundo parametros de produgéo e produtividade, segundo conceitos de
eficiéncia e eficacia. Vendas, prestagdo de servigos, lucro, retorno de investimentos, fluxo de caixa, parcela de participagdo no
mercado, satisfagdo do publico ou do consumidor, etc - tudo é fungéo dos fatores comportamentais, tudo é fungdo da transagdo dos
empregados com a empresa em que trabalham.

Agora, vamos dar continuidade aos nossos estudos partindo do principio de uma organizagao. Bom estudo!
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Il - PRINCIPIOS E ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Administragdo de uma empresa é baseada no pré suposto de que aquele que a administra esta apto a desenvolver uma série
de agdes que leve a atingir um objetivo.

O objetivo primordial de uma empresa ¢ a satisfagéo do cliente, razéo de ser do empreendimento.

Para atingir o objetivo estabelecido para a empresa devemos utilizar os recursos humanos, materiais e financeiros numa agéo
ordenada das chamadas fungdes administrativas: planejar, organizar, coordenar e controlar.

2.1. Planejar
E ordenar os idéias, estabelecendo o objetivo da empresa e fixando o tempo que levara para atingi-lo. E quantificar e qualificar
0s recursos que serdo utilizados e fixar as metas antes do objetivo.

2.2. Organizar

E fundamentalmente arrumar o que se faz no dia-a-dia, pois uma pessoa desarrumada com suas coisas pessoais jamais
conseguird organizar o que quer que seja, e transmitira para a empresa o seu modo pessoal de organizagdo. A organizagéo deve
comegar pela propria pessoa.

2.3. Coordenar

Esta ligada a motivar os recursos humanos a agir de forma harmoniosa na utilizagao dos recursos materiais e financeiros, em
beneficio comum dos objetivos da empresa. E o principio pelo qual os esforcos individuais se convergem para o alcance dos
resultados pretendidos. Trata-se da unido de esforgos, por meio da implementagéo de instrumentos e métodos trabalho possiveis de
realizar a conjung&o harmoniosa dos esforgos, fazendo prevalecer o coletivo sobre a 6tica individual.

2.4. Controlar
E estabelecer padres de avaliagdo, acompanhar operagdo da empresa, coletando dados relativo ao desempenho de cada
setor, avaliando este desempenho em relacdo aos padrdes, fixando corre¢des no desempenho operacional dessa empresa.

2.5. Elementos Basicos no Processo Administrativo
2.5.1. Comunicagao

Comunicagao entre os seres humanos é uma das coisas mais criticas que existe, especialmente na lingua portuguesa, em que
nem sempre 0 que se pretende comunicar é o que acaba sendo escrito.

Uma boa comunicagéo exige clareza, discrigdo e uma linguagem no nivel de quem recebe a comunicagdo. Saber ouvir é
importante. Quem recebe uma comunicagao e ndo consegue interpreta-la, ndo pode dizer que sabe se comunicar,

2.5.2. Lideranga

A lideranca pode ser definida como a habilidade que uma pessoa tem de exercer influéncia interpessoal, utilizando os meios de
comunicagao que leve as outras pessoas a se envolverem e participar do processo operacional de uma empresa, empregando toda
a sua criatividade para atingir um determinado objetivo.

Existe uma diferenga entre lideranca encarada como um atributo pessoal, em que o individuo influencia as pessoas por ter
qualidades pessoais reconhecidas por todos, e a lideranga derivada de uma fungdo na empresa decorrente da atribuicdo de
autoridade de uma cadeia de comando.

O comportamento de um lider, voltado para o planejamento, informagao, avaliagéo de controle, além do estimulo e recompensa
deve auxiliar o grupo a atingir seus objetivos.
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