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1 - EMENTA:

Introducdo a O&M; funcdo de organizacdo e meétodos administrativos; a
posicdo de O&M na estrutura da empresa; teoria de sistemas; niveis administrativos;
departamentalizacdo e descentralizagdo; estruturas organizacionais; analise
administrativa; graficos de processamento; formulario; layout; analise da distribuicdo
do trabalho e manuais.

2. OBJETIVOS:

> Discutir e refletir sobre o instrumental metodolégico e conceitual relativo a analise,
formulacdo e reformulacdo de estruturas organizacionais, de procedimentos
operacionais e de sistemas e métodos de trabalho adequado a dinamica
empresarial;

» Adquirir fundamentacdo tedrica sobre a Teoria das Organizacbes, topicos
referentes a Administracdo contemporanea, e sua relacao com O&M,;

> Refletir sobre o instrumental analitico e critico e 0 papel dos profissionais em
relacdo as demandas organizacionais de racionalizacdo do trabalho.

3. CONTEUDO PROGRAMATICO:

UNIDADE 1 — ADMINISTRACAO:

* As organizacoes;

* Teorias da Administracao;
» Lideranca;

* Processo decisorio;

* Funcobes da O&M.



UNIDADE 2 — ORGANIZACAO:

* Niveis administrativos;

» Departamentalizacdo e descentralizacao;
» Estruturas organizacionais;

» Gréficos de organizacao.

UNIDADE 3 — METODOS E INSTRUMENTOS:

* Analise administrativa,;

» Gréficos de processamento;

e Formularios;

* Manuais;

* Layout;

» Andlise da distribuicdo do trabalho.

UNIDADE 4 — TOPICOS COMPLEMENTARES:

* O&M e informética;
* O&M e alguns topicos de Gestdo Organizacional Contemporanea,;
* Revisao critica dos conteudos.

4 - METODOLOGIA DE ENSINO:

» Exposicao dialogada com uso de transparéncias, videos e desenvolvimento
de exercicios de fixacao;

» Andlise e interpretagdo de textos (livros, revistas e jornais) pelos alunos;

» Apresentacado de trabalhos e pesquisas preparados pelos alunos;

» Debates e dindmicas de grupo.

4.1. RECURSOS:

» Quadro;

» Retroprojetor;

> Videos;

» Textos

» Outros recursos sugeridos pelo grupo.

5 - METODOLOGIA DE AVALIACAO:

A avaliacdo sera feita com bases nos seguintes critérios: demonstracdo de
compreensao, identificacdo das idéias centrais, habilidade de sintese e coeréncia
nas argumentacgoes.

» Trabalhos em grupo, pesquisas e questionarios (Peso: 50%);

» Prova individual (Peso: 40%)

> Participacao (Peso: 10%): frequéncia, interesse e participacdo nas atividades
em sala de aula.
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