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Sistemas Administrativos

Origem

Conceito

Os componentes

O gréfico dos componentes
O ambiente do sistema

Os niveis do Sistema
Entropia negativa
Equifinalidade
Homeostase

SIG

Fator Tecnologia

Niveis de influencia

Niveis de abrangéncia
Sistema de responsabilidades
Sistemas de autoridades
Sistemas de comunicacéo
Implantacao

Avaliacao

Departamentalizacao

O gue vocé precisa saber sobre OS&M

Amplitude de Controle

Conceito

Amplitude de controle
Niveis hierarquicos

Metodologia de levantamento, analise, desenv.

e implementacao de métodos administrativos

Abrangéncia

Conceito de dado

Conceito de Informacao
Conceito de SIG

Grafico do SIG

Importancia do SIG nas empresas
Vantagens do SIG

Fases do processo decisoério
Classificagdo das decis6es
Elementos do processo decisério
Condicdes de tomada de decisédo
Esquema basico do SIG

Estrutura organizacional

Tipos de departamentalizacéo
Estabelecendo a melhor departamentalizacéo
Organograma linear

Organograma vertical

Estrutura para rotina e para inovagao
Estrutura para resultados

Linha e Assessoria

Fases do desenvolvimento

Estudo de viabilidade

Levantamento da situacao atual
Delineamento do novo sistema
Detalhamento do novo sistema
Treinamento teste e implementagao
Acompanhamento avaliacdo e atualizacao

Técnicas Representagao Grafica

Atividades de linha e Assessoria
Consideracdes sobre assessoria
Consideragdes sobre linha
Conflitos entre linha e assessoria
Assessoria externa e interna

Atribuicdes das unidades organizacionais

Técnica de fluxograma
Vantagens do fluxograma
Analise do fluxograma
Simbologia do fluxograma
Tipos de fluxograma

Formularios

Conceito

Func¢bes do Executivo
Beneficios da Estrutura adequada
Estrutura formal e informal
Tipos de estrutura
Desenvolvimento, implantacéo e
avaliacdo da estrutura
Componentes da estrutura
Condicionantes da estrutura
Fator Humano

Fator ambiente externo

Fator sistema de objetivos e
estratégias

Consideragdes

Manual das organizacdes
Ficha de funcdes

Quadro de competéncia
Comités e comiss6es

Delegacéo, Centralizagéo e Descentralizagao

Atribuicdes

Func¢des do formulario
Requisitos

Metodologia de elaboracgéo

Estudo e distribuicdo do trabalho

Delegacéo
Centralizacéo
Descentralizacao

Objetivos

Fases da andlise da distribuicdo da carga de trabalho
Andlise do quadro de distribuicdo do trabalho
Formularios a serem utilizados



Arranjo fisico

Mudanca planejada

Obijetivos
Etapas de um projeto
Principios do Arranho fisico

Analise estruturada de Sistema

Introducéo ao assunto
Técnica de andlise

Fatores externos

Fluxo de informagdes
Processos

Banco de informag8es
Estrutura das informacdes
Elementos das informacfes

Manuais administrativos

Vantagens e desvantagens
Requisitos basicos

Roteiro para elaboracéo
Tipos de manuais
Estrutura do manual

Fases da elaboracgéo
Processo de atualizacao
Avaliacao

Controle e avaliacao

Introdugdo ao assunto

Conceito de D. O.

Premissas dp D. O

Subsistemas da empresa

Iceberg organizacional

Doengas empresariais

Diagnoéstico da saude organizacional
Disfungbes nas empresas

Agente de D. O.

Agente interno e externo

Modelo de intervencgéo

Mudancas organizacionais e das pessoas
Efeito das mudancas

Resisténcias as mudancas

O executivo perante as mudancas

O Profissional de OS&M

Conceitos bésicos
Finalidade da funcéo
InformagBes necessarias
Fases do processo
Verificagcdo de consisténcia
Avaliacdo de sistemas
Resisténcia ao processo

Introducédo

Filosofia

Posicionamento da area de OS&M
Habilidades do analista
AtribuicBes da area.

O gue vocé precisa saber sobre OS&M



