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Ementa: Reflexdo sobre organizacdo, objetivo e estrutura no ambito da
andlise organizacional. Estudo das fases e instrumentos de analise
organizacional. Aplicacdo de simplificacdo no trabalho com base nas
ferramentas Q.D.T. (Quadro de Distribuicdo do Trabalho), protocolo, arquivo,
fluxogramas e layout. Busca da compreensdo da funcdo de formularios,
manuais e regulamentos. Andalise do comportamento de resisténcia a
mudancas, atribuicdes e responsabilidades do técnico em Administracao.

Conteudos

UNIDADE | — Administracao: Origens e Principios
1.1 Racionalidade absoluta e racionalidade limitada
1.2 A busca por produtividade e eficiéncia
1.3 A teoria burocratica e a racionalidade absoluta

UNIDADE Il — Estudo de Postos de Trabalho
2.1 Protocolo e arquivo
2.2 Confecgédo e expedicdo de documentos administrativos (notas
fiscais)
2.3 Layout ou arranjo fisico
2.4 Fluxograma

UNIDADE Il — Andlise Organizacional
3.1 Analise de distribuicdo do trabalho (Q.D.T.)
3.2 Estruturas organizacionais
3.3 Poder e controle nas organizacoes
3.4 Qualidade total

UNIDADE IV — Trabalho Teoérico-pratico
4.1 Construcdo de um problema
4.2 Coleta de dados
4.3 Associagao da teoria com a realidade organizacional
4.4 Processos de normatizacéo: formatacdo do relatério final
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