SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO ESTADO
INSTITUTO DE RECURSOS HUMANOS - IRH
SELEGAO SIMPLIFICADA

ERRATA
Portaria Conjunta SAD/IRH n.° 120, de 14 de novembro de 2012.

ANEXO Il ,
CONTEUDO PROGRAMATICO

ONDE SE LE

1- PARA AS FUNGOES DE NIVEL MEDIO

4.2- Conhecimentos Especificos

4.2.1- Para a fungao de Assistente Administrativo, Assistente de Apoio a Saude e Auxiliar de
Apoio a Saude.

1. Conceitos basicos de administracdo (as habilidades e fungbes do administrador). 2. Principios de
organizacao (o processo de organizar, relagdes formais na organizagao, estrutura organizacional). 3.
Planejamento e controle (conceitos de planejamento, tipos de planejamento, componentes do
planejamento, conceitos basicos de controle, cronogramas e orgcamentos, fluxogramas e normas). 4.
Controle de materiais. 5. Qualidade em prestagao de servicos: fatores que determinam a qualidade dos
servigos. 6. Qualidade no atendimento ao publico em geral. 7. Dindmica de grupo. 8. Comunicagao e
relagdes interpessoais. 9. Técnicas de Comunicacio: Conceitos de comunicagcdo. Comunicacao verbal
e nao verbal. Ruidos na comunicagao. Técnicas de persuasio.

LEIA-SE

2- PARA AS FUNGOES DE NIVEL MEDIO

4.2- Conhecimentos Especificos

4.21- Para a funcao de Assistente Administrativo, Assistente de Apoio a Saude, Auxiliar de
Apoio a Saude e Recepcionista.

1. Conceitos basicos de administragdo (as habilidades e fungbes do administrador). 2. Principios de
organizacao (o processo de organizar, relagdes formais na organizagao, estrutura organizacional). 3.
Planejamento e controle (conceitos de planejamento, tipos de planejamento, componentes do
planejamento, conceitos basicos de controle, cronogramas e orgcamentos, fluxogramas e normas). 4.
Controle de materiais. 5. Qualidade em prestagao de servicos: fatores que determinam a qualidade dos
servigos. 6. Qualidade no atendimento ao publico em geral. 7. Dindmica de grupo. 8. Comunicagao e
relagdes interpessoais. 9. Técnicas de Comunicacio: Conceitos de comunicagcdo. Comunicacao verbal
e nao verbal. Ruidos na comunicagao. Técnicas de persuasao.
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