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Componente Curricular: IH138 - SISTEMAS E MÉTODOS ADMINISTRATIVOS

Carga Horária: 60 horas

Unidade Responsável: DEPARTAMENTO DE CIÊNCIAS ADMINISTRATIVAS

Tipo do Componente: DISCIPLINA

Ementa:

A função de O & M. As estruturas organizacionais. Análise
Administrativa. Análise da Distribuição do Trabalho. Fluxogramas ?
Administrativo e Global. Layout. Manuais administrativos.
Aproveitamento racional de espaço físico. Formulários. PERT/ COM.

Modalidade: Presencial

Dados do Programa

Ano-Período:   2020.1

Objetivos:

Apresentar aos participantes do curso as modernas Técnicas de análise e Mudanças organizacionais.

Conteúdo:

1. ORGANIZAÇÃO, SISTEMAS E MÉTODOS:
1.1 – Conceitos Básicos;
1.2 – Estruturação de Sistema.

2. AS ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS:
2.1 – Conceitos;
2.2 – Organograma, funcionograma e lotacionograma;.
2.3 – Estruturas Tradicionais;
2.4 – Estruturas Modernas;
2.5 – Estruturas Contemporâneas.

3. ANÁLISE ADMINISTRATIVA: UM PROCESSO DE INTERVENÇÃO ORGANIZACIONAL
3.1 – Condições ótimas
3.2 – Dificuldades Básicas
3.3 – Diagnóstico situacional das causas:
3.3.1. levantamento
3.3.2. critica do levantamento
3.4 – Estudos da Solução dos Problemas :.
3.4.1. planejamento da solução
3.4.2. controle dos resultados

4. ANÁLISE DA DISTRIBUIÇÃO DO TRABALHO:
4.1 – Conceitos;
4.2 – Construção do QDT;
4.3 – Análise do QDT.

5. FLUXOGRAMAS: ADMINISTRATIVO E GLOBAL
5.1 – Conceitos, utilização e vantagens;
5.2 – Técnicas para a sua elaboração;
5.3 – Fluxograma administrativo;
5.4 – Fluxograma Global.

6. LAYOUT:
6.1 _ Conceitos;
6.2 – O Métodos dos Elos.

7. FORMULÁRIOS:
7.1 - Conceitos, características;
7.2 – Técnicas de análise;
7.3 - Racionalização;
7.4 – Processo de Controle.

8. PERT/COM:
8.1 – Um pouco de História;
8.2 - O que é o PERT/COM;
8.3 - Exemplo de Aplicação;
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8.4 - Conceitos Básicos;
8.5 - Estrutura Analítica.

Tipo de material Descrição

Livro CURY, A. Organização e Métodos: Uma Visão Holística. . Atlas. 1993

Livro ROCHA, L. da e OSVALDO, L.. Organização e Métodos; Integrando Comportamento, Estrutura,
Tecnologia e Estratégia.. . Atlas. 1993

Livro CHIAVENATO, F. J.. Organização e Métodos Integrados à Informática.. . Livros Técnicos e
Científicos.. 1993

Livro LUPURINI, C. E. M.. Sistemas Administrativos: Uma Abordagem de O & M.. . Atlas. 1993

Livro CUKIERMAN, Z. S.. O Modelo PERT/CPM Aplicado a Projetos.. . Qualitymark. 1993
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