
Chega de dúvidas! Faça Administração.



INTRODUÇÃO
“Por que fazer isso? Por que fazer aquilo?” 
O porque faz parte do nosso cotidiano. Costumamos usá-lo para 
entender qual o significado, o sentido de algo para nossa vida e foi 
aí que este e-book surgiu para trazer mais algumas respostas so-
bre um passo importante a ser dado, que profissão seguir.

“Na dúvida, faça Administração!”
Errado. Muita gente costuma usar esta frase para tentar “aconselhar” 
alguém a fazer Administração, simplesmente por achar que é um cur-
so fácil de entrar, cheio de vagas no mercado e que todo mundo faz 
no dia a dia. Mas não é bem assim. Se alguém já deu esse conselho 
a você, prepare-se porque vamos mostrar agora que Administração 
não é um curso qualquer ou para indecisos.



CAPÍTULO 1
Afinal, o que é Administração?

A Administração é uma área do conhecimento baseada em um conjunto de princípios, 
normas e funções com o propósito de atingir metas por meio do desenvolvimento de 
habilidades voltadas para a gerência de pessoas, negócios e recursos. 

É considerada uma área interdisciplinar, pois utiliza métodos de outras áreas como 
Contabilidade, Economia, Direito, Estatística e Sociologia para atingir seus fins. 

Você sabia que o bacharelado em Administração é o mais ofertado em todo o Brasil? Isso 

porque esse profissional é muito requisitado em empresas e órgãos públicos de vários 

segmentos. Quer ver?



POR EXEMPLO:
Uma empresa de alimentos precisa de pessoas para atuar em diversos setores como Recursos Humanos, Planejamento de Vendas e Diretoria. 

Que profissional a empresa deve contratar?

RECURSOS HUMANOS PLANEJAMENTO DE VENDAS DIRETORIA

No RH são desenvolvidas atividades de Re-
crutamento e Seleção, Folha de Pagamento, 
Capacitação, Administração de Pessoal etc.

O setor de Planejamento de Vendas trabalha 
com análises de mercado, novos produtos e 
pesquisa, além de uma série de outras ações 
estratégicas. Depende muito do segmento da 
empresa.

Na diretoria há profissionais que represen-
tam cada setor e gerenciam diversas ativida-
des. O CEO é o presidente da empresa e o CMO 
é o diretor de marketing.



Depois de descrever a necessidade desta empre-
sa e ver as áreas disponíveis, você acredita que o 
Administrador pode atuar em todas elas?

É isso mesmo. Em cada um desses setores são 
necessários administradores para gerenciar as 
demandas específicas de cada área. Por isso eles 
são muitos requisitados, pois as possibilidades 
de atuação são extensas.

De acordo com o Censo da Educação 
Superior do Inep/MEC 2013, mais de 
2 mil cursos de Administração foram 
ofertados. Esse número indica que as 
matrículas para bacharelado e tecno-
lógico correspondem a quase 1 milhão 
de um total de 6,1 milhões.



CAPÍTULO 2
O Administrador: características e habilidades

Estamos em um século de constantes mudanças e a globalização é um dos fortes fatores que contribuem para 
essas modificações em tão pouco tempo. A estratégia de hoje pode não servir mais para resolver o problema de 
amanhã e assim sucessivamente. Para se adequar a este cenário tão efêmero e buscar cada vez mais soluções 
para os desafios enfrentados, o Administrador precisa ter as seguintes características: 

Visão holística da 
organização e do 
cenário em que está 
inserido.

21 3 4
Ser capaz de iden-
tificar prioridades e 
oportunidades.

Saber operacionalizar 
ideias.

Delegar funções, 
sendo capaz de ad-
ministrar também as 
equipes envolvidas, 
ou seja, o recurso hu-
mano da organização.

Uma pesquisa feita pela Innovare Pesquisa revelou o perfil dos profissionais 

de administração brasileiros. Clique e veja mais.

http://www.innovarepesquisa.com.br/blog/infografico-o-perfil-dos-administradores-brasileiros/


Um bom Administrador precisa:

Ser corajoso para tomar decisões Ser comunicativo Ser enérgico ao motivar as 
equipes e firme ao cobrar resul-
tados

E, sobretudo, ético

Ser astuto na análise das informaçõesSer inquieto na busca de dadosApresentar um perfil de liderança



Seguindo os princípios básicos da Administração, ser administrador consiste em planejar, organizar, controlar, 
coordenar e comandar.

Depois de tudo isso, você deve estar pensando se esse profissional realmente existe. Podemos afirmar e mostrar 
mais à frente que empresas de sucesso só chegaram ao topo graças a perfis de profissionais iguais aos que você 
leu acima. 

Aproveitamos para dizer algo que o próprio mercado grita aos quatro ventos: faltam profissionais qualificados. 
Pode crer que se você decidir por essa área, oportunidades não irão faltar. Basta saber procurar no lugar certo. E 
são nos lugares certos que você vai encontrar as pessoas certas que podem abrir as portas para sua carreira. 



É na graduação que sua vida profissional começa. Universidades que oferecem 
experiências fora da sala de aula possibilitam uma vivência muito importante e 
que contribuem na formação do Administrador.

Projetos Sociais: ações que mobilizam estudantes a rea-
lizar atividades sociais junto às comunidades, buscando o 
desenvolvimento projetos em conjunto, afim de proporcio-
nar melhorias na sociedade.

Cursos de Inglês: um dos requisitos 
básicos para quem quer se destacar na 
carreira e buscar algo internacional. 

Intercâmbio: algumas faculdades permitem o intercâmbio 
de estudantes em instituições estrangeiras, seja por um se-
mestre ou apenas semanas. A bagagem adquirida por quem 
já teve um experiência internacional é inigualável e ganha 
pontos no currículo quem já teve essa oportunidade.

Empresas Júnior: permitem 
uma vivência significativa 
dentro de uma instituição. Os 
estudantes oferecem consul-
torias para pequenas e médi-
as empresas.

Atividades Complementares: grande 
oportunidade para aprender mais com 
cursos de pequena duração, palestras 
com profissionais da área, debates, se-
manas acadêmicas, iniciação científica, 
monitoria etc. 

Incubadoras: são muito importantes tanto 
para os alunos que acompanham o desen-
volvimento de empreendimentos, quanto 
para aqueles que desejam abrir um negócio 
próprio. As incubadoras têm um papel funda-
mental dentro das instituições por incentiva-
rem o espírito empreendedor.

Quais lugares são esses?



Fazer pós-graduação, MBAs e cursos online ou no exterior para ter uma dimensão específica do negócio.

Conversar com gestores e líderes para ampliar sua visão sobre a profissão.

Participar de seminários, congressos e palestras com especialistas das áreas nas quais atua.

O Excel pode ser seu melhor amigo. Aprenda a utilizar ferramentas que otimizem o trabalho.

E ler. A leitura é primordial.

Nossas dicas para que você se destaque e se mantenha sempre à frente são:



CAPÍTULO 3
Mercado de trabalho e áreas de atuação
Como falamos anteriormente, as mudanças no mercado estão ocorrendo muito ra-
pidamente graças ao desenvolvimento de novas tecnologias. Novos mercados estão 
sendo abertos e novas oportunidades de trabalho também. É preciso estar antenado 
para não ficar para trás.

Gestão Financeira Recursos Humanos e 
Operações

Planejamento
Estratégico e Marketing

Logística e Vendas

1 2 3 4



Mas as áreas que estão em alta são gestão de 
inovação, gestão com foco em sustentabilidade 
e branding. Outro importante segmento é o das 
micro e pequenas empresas que já possuem a 
marca de 6 milhões de negócios abertos no país. 
Ninguém pode esquecer que o setor público está 
sempre de portas abertas para receber novos 
profissionais por meio de concursos públicos.

6 milhões
de negócios abertos 

no país



COMO FUNCIONA O CRESCIMENTO DENTRO DE UMA EMPRESA?

Estagiário

Assistente

Analista Jr

Analista Pl

Analista Sr

Supervisor

Coordenador

Gerente

Diretor

Presidente



Áreas de atuação
As áreas de atuação para o profissional de Administração são amplas. Confira mais detalhes, abaixo, obtidos no portal do Guia do Estudante. 

Administração de Empresas
Cuidar de todas as operações de uma empresa, desde 
a organização de seus recursos humanos, mercadoló-
gicos, materiais e financeiros até o desenvolvimento de 
estratégias de mercado.

Administração de R.H.
Cuidar das relações entre funcionários e empresa, coor-
denando a seleção e a admissão, os planos de carreira e 
de salários, os programas de incentivo, de treinamento 
e de capacitação da mão de obra.

Administração Rural
Dirigir empresas rurais e agroindustriais, controlando o 
processo de produção, a distribuição e a comercializa-
ção de produtos.

Gestão Ambiental
Planejar e executar projetos para a preservação do meio 
ambiente.

Gestão de Qualidade
Otimizar os processos industriais e de venda ou compra 
de serviços ou mercadorias.

Logística
Implantar e administrar o fluxo produtivo de uma em-
presa, da compra e estocagem da matéria-prima à dis-
tribuição da mercadoria nos pontos de venda.

Marketing
Definir as estratégias de atuação de uma empresa, es-
tudar as necessidades dos clientes, desenvolver produ-
tos e serviços para atendê-los e planejar as vendas.

Peritagem
Elaborar exames periciais em assuntos relacionados ao 
dia a dia de uma empresa, como na administração finan-
ceira ou de recursos humanos.

Sistema de Informação
Gerenciar os sistemas de tecnologia de informação em 
uma empresa, atualizando seus equipamentos e pro-
gramas necessários ao negócio.

Administração do Terceiro Setor
Planejar e coordenar as operações de ONGs, gerindo a 
captação de recursos e sua aplicação em projetos am-
bientais, educacionais, profissionalizantes ou comuni-
tários.

Comércio Exterior
Administrar negociações de compra e venda com em-
presas do exterior.

Controladoria
Planejar e gerenciar o orçamento de uma empresa, fa-
zendo o controle dos custos e a auditoria interna.

Empreendedorismo
Definir as estratégias de criação e direção de um negó-
cio, avaliando as oportunidades, a concorrência e a ges-
tão de recursos humanos.

Auditoria
Acompanhar a análise e os exames de documentos dos 
diversos setores de uma empresa ou organização.

Administração Esportiva
Gerenciar times e equipes, promover competições e cui-
dar do marketing esportivo de uma Associação. Em ór-
gãos oficiais, definir políticas para o esporte.

Administração Financeira
Organizar e coordenar as atividades financeiras de um 
estabelecimento, lidando com patrimônio, capital de 
giro, análise de orçamentos e fluxo de caixa.

Administração Hoteleira
Gerenciar hotéis, pousadas e parques temáticos. Super-
visionar o funcionamento do estabelecimento, seus ser-
viços, sua manutenção, as reservas e a limpeza.

Administração Hospitalar
Gerenciar hospitais, prontos-socorros e empresas de 
convênio médico ou seguro-saúde.

Administração de Produção
Supervisionar o processo produtivo em indústrias, da 
análise, aquisição e estocagem da matéria-prima à qua-
lidade e distribuição do produto final.

Administração Pública
Planejar, promover e gerenciar instituições públicas.

http://guiadoestudante.abril.com.br/profissoes/administracao-negocios/administracao-690663.shtml


CAPÍTULO 4
Empreendedorismo é o caminho

60%
dos universitários 
pensam em abrir 
um novo negócio.

76,7%
dos estudantes 
querem indepen-
dência.

38,1%
investem tempo 
aprendendo a ini-
ciar um negócio.

24,4%
está economizan-
do dinheiro para 
empreender

Falamos a pouco que pequenos e médios negócios estão em alta e você pode ter certeza que essa é a tendência dos próximos anos. Tanto é 
verdade que a pesquisa Global Entrepreneurship Monitor (GEM), realizada pelo Sebrae, mostra que a taxa total de empreendedorismo no Brasil 
aumentou significativamente.

O empreendedorismo é um dos caminhos a serem seguidos pelo Administrador. Uma boa formação acadêmica amplia os conhecimentos do aluno e permite que ele veja 
novas formas de se fazer negócios rentáveis.

Outra pesquisa realizada pela Endeavor Brasil mostra que seis em cada dez universitários brasileiros querem empreender e a maior
motivação para tudo isso é a independência. Veja como está o cenário hoje de acordo com a pesquisa.

23%
em 2004

34,5%
em 2015

Taxa de Empreendedorismo

De cada

100 brasileiros,
71 são motivados

pela oportunidade
de negócio.



CONCLUSÃO
Acho que você já entendeu porque as pessoas dizem que “todo mundo pode fazer” Administração. Realmente 
é uma área muito ampla, mas exige muitos conhecimentos para quem quer construir uma carreira promissora 
nessa profissão.

É um dos cursos mais ofertados no país e com o maior número de formados, mas continua precisando de pro-
fissionais inovadores e que façam a diferença em cada ambiente de trabalho.

Como esse curso pode transformar sua vida?

Cursando Administração, que você já percebeu que não é um curso qualquer e muito menos deve ser 
jogado para o ramo da indecisão, você terá:

Uma visão am-
pla de mundo, 
aprendendo a 
identificar situ-
ações, oportu-
nidades e possí-
veis problemas 
dentro de vários 
contextos.

A possibilidade 
de conhecer me-
lhor o mercado e 
criar novos am-
bientes de tra-
balho. 

Oportunidades 
de aumentar a 
lucratividade da 
empresa.

Foco na melho-
ria do clima or-
ganizacional.

Realização pro-
fissional e finan-
ceira.
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