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Il — Ementa

A administragdo. Os primordios da Administragdo. Evolugdo da teoria geral da
administracdo. Principios de administrag@o aplicados a um Centro de Informagio.
Qualidade Teoria Z. Planejamento. O Administrador. Tipos de Bibliotecas.
Administragio de Recursos Humanos, Financeiro e de Material. Regimento.
Regulamento e Normas. Avaliagdo de Servigos.

I1T — Descrigdo do Conteudo

1. A Administragdo

1.1 Conceitos basicos

1.2 Administragdo e estratégica

1.3 O Processo de Administragdo

1.4 A Administragdo na Sociedade Moderna

2. Os primordios da Administragdo
2.1 Antecedentes historicos — visdo geral

3. Evolugdo da Teoria Geral de Administragdo — Visdo Geral
3.1 A abordagem classica

3.2 A abordagem humanistica

3.3 A abordagem neocldssica

3.4 A abordagem Estruturalista

3.5 A abordagem comportamental

3.6 A abordagem Sistémica

3.7 A abordagem contigencial

4. Principios de Administragdo aplicados a um Centro de Informago
4.1 Fungdes administrativas e fungdes basicas da empresa

4.2  Principios gerais da administragdo

4.3  Motivagdo e lideranca

4.4 Grupos informais e comunicagdes

4.5  Administragio por objetivos




III - Descrigéo do Conteudo (Continuagdo)
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Conflitos organizacionais
Teoria do Desenvolvimento organizacional
O Centro de Informagdo como Sistema.

Qualidade
Conceitos basicos e importancia
Gestdo de qualidade nos Centros de Informagao

Teoria Z
Caracteristicas de organizacgdes japonesas
A organizagdo tipo Z

Planejamento

Conceituagdo e importancia

Caracteristicas e tipos

Importancia do planejamento para o Centro de Informagéo

O Administrador

Papel, compromissos € competéncia

Tomada de decisoes

Atribuigdes do bibliotecario como administrador

Tipos de Bibliotecas — Visitas orientadas
Observagdes das atividades
Elaboragdo de Relatorios

Administra¢des de Recursos Humanos
As pessoas e as organizagdes
Politicas e objetivos

Provisdo, aplicagfio, manutenciio e desenvolvimento de Recursos Humanos

Conceituagdes e objetivos
Os Recursos Humanos do Centro de Informagdo

Administrag@o financeira

Planejamento financeiro

Org¢amento publico. Orgamento programa
O or¢amento do Centro de Informacao

Administrag@o de material — visdo geral
Regimento, Regulamento e Normas
Necessidades e importancia

Elaboragio de normas para o Centro de Informagéo

Avaliagio dos servigos do Centro de Informagio
Importancias ¢ necessidades

Automagéo dos servigos do Centro de Informacgédo
Visita orientada — observag¢édo das atividades
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