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Onde-se |é:

CONTEUDOS PROGRAMATICOS
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1. Nogcoes em Administracao

e Administracdo: Conceitos, objetivos, evolucao histérica, organizagdes, eficiéncia e eficacia;
e Abordagens classica, comportamental e sistémica das organizagdes.

e O processo administrativo: planejamento, organizagéo, lideranga e controle;

e Organizacao: estruturas organizacionais;

e Avaliacdo de desempenho;

e Treinamento e desenvolvimento;

e Introducdo a gestdo de operacdes

e Administragdo Publica e Reforma do Estado

2. Redacao Oficial

e Modalidades de textos técnicos.
e  Aspectos gerais da redacgéo oficial
Conceito e principios de redacéo oficial
Impessoalidade
Linguagem dos atos e comunicagdes oficiais
Conciséo e clareza
Fechos para comunicagéo
Identificacdo do signatario
Modelos oficiais — normas gerais.
e  Pronomes de Tratamento
v" Concordancia
v Emprego
e Abreviaturas, siglas e simbolos.
e  Comunicacdes oficiais
O padréo oficio
Exposicdo de motivos
Mensagem
Telegrama
Fax
Correio Eletrénico
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