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PROGRAMA DE ADMNISTRAÇÃO DE OBRAS
ANTIGA ESCOLA DE SERVIÇO SOCIAL – PADRE ANCHIETA DE ALAGOAS

I UNIDADE – Colocação do estudo de Administração em Serviço Social:

1 – Considerações sobre Administração como ciência

2 – Considerações sobre a atividade profissional do As. Social:

a) Capacidade funcional
b) Deformação da capacidade funcional

3 – Objetivos do estudo de Administração em Serv. Social

a) Empresa
b) O elemento humano
c) Os processos administrativos

II UNIDADE – Ambiente de trabalho

1 – Aspecto físico e social

2 – Segurança pessoal. Regras de higiene de trabalho

3 – Segurança funcional

4 – Relações humanas e públicas

III UNIDADE –Elemento humano

1 – Recrutamento, seleção, treinamento, aperfeiçoamento, promoções

2 – Psicologia individual:

a) Personalidade
b) Tipos
c) Condicionamentos

IV UNIDADE – Atividades Administrativas – Classificação e conceitos:

1 – Processo e planejamento

a) Planos e programas. Projetos

2 – Processo de organização:

a) Elementos estruturais
b) Organograma, fluxograma – funcionograma



c) Elementos dinâmicos
d) Regimento interno

3 – Processo de Direção:

a) Chefia autocrática, chefia demográfica
b) Normas de direção
c) Líder

4 – Processo  de Coordenação

a) Ordens de serviço, outras formas de direção

5 – Processo de Controle supervisor.

V UNIDADE – Gerência de Materiais

Orçamento:

1 – Elaboração de orçamento. Prestação de contas.

PARTE PRÁTICA

Prontuário:   

 Nome da obra

 Nome do aluno, cargo e obrigações

 Estudo do ambiente físico da obra

 Estudo da segurança funcional.

- Caracterizar as relações sociais e públicas do ambiente de trabalho, situando- se neste estudo.

- No estudo do processo de organização: análise do regime interno e organograma.

- No estudo dos processos de coordenação e controle: elaboração de atas, e ordens de serviço.


