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Problemas humanos e gestão do pessoal

.HI - Problemas humanos na Empresa

.H2 - Gestão, selecção e orientação do pessoal

.H3 - Formação e aperfeiçoamento do pessoal

.H4 - Qualificaçâo de funções e remuneração

.H5 - Condições de trabalho e prevenção de acidentes

.H6 - Relações e comunicações na Empresa

Técnicas gerais da gestão

.Gl - Gestão previsional e controlada 6.; Empresas

.G2 - Gestão financeira da Empresa

.G3 - Introdução da gestão orçamental na Empresa

.G4 - Elementos de estatística na Empresa

.G5 - Pesquisa operacional aplicada à Empresa

.G6 - Contabilidade industrial

Organização e gestão da produção

.Pl - Organização geral da produção

.P2 - Métodos e medida do trabalho

.P3 - Planeamento e controle da produção

.P4 - Aprovisionamento e gestão de stocks

.P5 - Aplicação da estatística à produção

.P6 - Organização de um serviço de conservação

.P7 - Técnicas de movimentação e implantação

Organização e gestão comercial

Cl - Organização e gestão comercial
C2 - Estudo do mercado
.C3 - Elaboração da política comercial
.C4 - Selecção, formação e aperfeiçoamento de vendedores
.C5 - Promoção de vendas e organização de um serviço comercial
.C6 - Aplicação dos métodos comerciais à exportação

NOVAS ACÇÕES DE FORMAÇÃO

Formação por actividades sectoriais

É unânime a opinião de constituírem as formalidades administrativas,
em toda a parte, um «mal» que urge eliminar, reduzir. simplificar.
No caso dos serviços públicos o problema tem, na verdade, um
âmbito e uma importância nacionais, demonstrando a experiência
que o carácter depreciativo conferido usualmente ao termo «buro-
cracia» é de sobejo fundamentado.
É precisamente visando a constituição em Portugal de uma entidade
exclusivamente destinada à organização e simplificação das forma-
lidades, circuitos e estruturas administrativas públicas, que o pro-
grama deste ano inclui um curso especifico sobre organização admi-
nistrativa do sector público, realizado com a colaboração de uma
entidade estrangeira que especificamente tem desenvolvido notável
acção sobre o problema - o SCOM, Serv iço Central de Organização
e Métodos do Ministerio das Finanças Francês.
No seguimento deste curso e ainda no sentido de facilitar a cons-
tituição do SCOM português, será criado um Grupo de Estudos de
Organização Prátrca do Trabalho Administrativo. satisfazendo assim
o interesse despertado por um curso similar realtzado em 1962, bem
como os incentiv os, sugestões e manifestação de apoio já recebidos
de numerosos serviços públicos importantes.
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A fim de ir ao encontro de solicitações acerca da necessidade de
ministrar cursos de gestão e organização dedicados às empresas de
construção civil, apresenta-se este ano um curso em que serão espe-
cialmente focados os aspectos administrativos e funcionais em tra-
balhos específicos deste sector.

Abordam-se igualmente, este ano, os problemas de organização in-
terna dos serviços bancários, com um programa estudado de acordo
com diversas sugestões apresentadas por entidades responsáveis nesta
actividade, de modo a focar 05 pontos julgados de maior interesse
actual.

.SI - Organização do trabalho administrativo no sector público

.S2 - Produtividade na construção civil e obras públicas

.S3 - Organização mterna dos serviços bancários

Acção regional

As acções de formação em Produtividade têm tido grande aceitação
no meio comercial e industrial, como bem o demonstra o valor de
76000 horas-participantes (duração média dos cursos x número de
participantes) atingido através da actividade até agora realizada .
Esta participação, no entanto, verificou-se quase exclusivamente
por parte das empresas localizadas em Lisboa ou Porto (85% do
total) reflectindo, talvez, dificuldade na deslocação e no afastamento
dos quadros da empresa, embora por períodos curtos .
Perante a necessidade de divulgar nas restantes zonas industriais
do país uma série de conhecunentos actualmente indispensáveis,
promove-se este ano uma séne de cursos de base, organizados em
moldes especiais e estudados de forma a possibilitar a sua frequência,
fàcilmente, a qualquer empresa industrial portuguesa, em todo e
qualquer local onde se verifique numero suficiente de inscritos.

.Rl - Organização e gestão da produção

.R2 - Organização e gestão comercial

.R3 - Organização geral e gestão do pessoal na Empresa

.R4 - Controle de gestão

Curso elementar por correspondência

Integrado no programa de formação do INlI, de 1963/64, pensa-se
também realizar, ja em 1964, um curso por correspondência, sobre
técnicas de «Direcção, Gestão e Organização de Empresas», de «nível
elementar». Pretende-se com ele, fundamentalmente, tornar acessível
a todos os interessados. qualquer que seja o local da sua residência
e o nível da sua preparação, as diversas técnicas existentes neste
campo. Espera-se, assim, poder generalizar a difusão de valiosos
conhecimentos a todos aqueles que não têm possibilidade de frequentar
cursos por se encontrarem longe dos centros onde estes se realizam,
seja na Metrópole, nas Ilhas ou no Ultramar.
O esquema do curso é o seguinte:

Organização geral de empresas -_ Principios de organização; Métodos
e técnicas gerais; Meios à disposição da organização.
Problemas humanos e gestão do pessoal- Evolução do conceito do
trabalho na empresa; Objectivos e princípios da gestão do pessoal;
Técnicas da gestão do pessoal.
Técnicas gerais de gestão - Contabilidade geral e analítica; Gestão
previsional; Gestão económica e financeira.
Organização e gestão da produção - Estudo do trabalho; Implantação
e movimentação; Gestão de stocks: Planeamento e controle da pro-
dução.
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O',.llIuJlo. pslflo com.rcla/- o erviço comercial na empresa mo-
mercado e a a o comerciai; Controle da eficácia comer-

_, .... etArio

tipo tradicional de formaçlo dos quadros e dirigentes industriai
eIlC)Ontra... hoje em dia completamente ultrapas ado.

no «dunenslo» do dirigente indu trial fundamenta-se, com efeito,
num conhecimento global dos problema. numa elasticidade de adap-
taçlo. numa faclhdade de trabalho em grupo, numa largueza de
pontos de I ta, incompattvei com a formação técnica clássica.
a a própna es~ncla actual da função directiva - ponderação har-
móniCA do factores económico. técnico • materiais e humanos dos
problemas empresariai que Impôs uma politica permanente de
preparaçio de quadros e actualizacão de conhecimentos.
De acordo com uma e tatlsti-a de 1958. já nes a altura e istiam na
Europa cento ~ cinqu~nta e sete curso de longa duração sobre técnicas
de Dllecçlo, Gestão e Organização; o numero de cursos por milhão
de populaçlo activa industnal anngia 4 na Jugoslávia e Inglaterra,
6 na Bélgica e 7,4 em França!
O I II iniciará este ano o primeiro curso de longa duração em Direc-
çlo. Gestio e Organização de Empresas, de tinado especialmente a
recém-formados universitários.

PROGRAMA

Este curso, que se realizará em Lisboa, Porto e Coimbra, tem início em
23 de Janeiro de 1964, será inteiramente dirigido por monitores nacio-
nais com actividades ligadas à Industria e à Univer idade e por técnicos
do Serviço de Produtividade do INII. e terá uma duração de cerca
de 300 horas, distribuídas por vinte meses, com a seguinte composição:

15 o oOrganização geral e direcção de empresas
Problemas e gestão de pessoal .
Técnicas gerais de gestão (contabilidade geral e
analítica, gestão orçamental, gestão financeira. esta-
tística e pesquisa operacional, organização admi-
nistrativa) .

17,50 o

32,50 o

22,50 o

12,5° o
Organização e gestão da produção .
Organização e gestão comercial . . . . . . . . . .. .. . ..

Fonnação de moaitor.. para cODtra-mutres

Em colaboração com o «Bureau International du Travail» prossegue
a organização duma série de cursos para a formação de monitores
para contra-mestres, a realizar, sucessivamente, em diversas cidades do
Continente, onde o número de inscritos o justifique.
O" cursos, com inicio previsto em Novembro, em Lisboa, têm o se-
guinte programa esquemático:

1 - Técnicas de formação - Noções de psicologia; Condução de
reuniões e de grupos; Controle de eficácia; Os suportes da for-
mação audio-visuais; material didáctico.

2 - Generalidades sobre a empresa - As funções e a sua articulação;
Comunicações; Orçamento.

3 - Organização da produção - Papel do contra-mestre; A oficina
e a fabricação; Preparação do trabalho - Regulação, progra-
mação e despacho; Execução; Implantação e movimentação,
stocks; Qualidade e custos.
Pessoal: Comando e relações humanas; Formação; Higiene e se-
gurança.
Material: Conhecimento técnico; Conhecimento dos métodos de
utilizaçlo; Conservaçio.
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4 - Papel administrativo do contra-mestre - A documentação;
Noções de gestão

Limitado a um máximo de 15 participantes cada um, os referidos
cursos destinam-se a preparar engenheiros, agentes técnicos e outras
pes 08 com conhecimentos e experiência industriai suficientes, nas
citada técnicas aplicadas ao aperfeiçoamento e formação de contra-
-mestres.

Para informaçoes pormenorizadas dirigir-se ao Serviço de Produti-
vidade do INII Sector de Formação: Rua São Domingos a Lapa,
117-3.°, Lisboa.

COPRAI - COMISSÃO DE PRODUTIVIDADE DA ASSOCIA-
çÃO INDUSTRIAL PORTUGUESA

A Comissão de Produtividade da Associação Industriai Portuguesa
(COPRAI) foi expressamente constituída com o objectivo de contribuir
para o desenvolvimento da Produtividade nas actividades produtoras
nacionais. A acçao que se propõe realizar, pelos diversos meios ao
seu alcance, abrangerá o aperfeiçoamento, expansão e aplicação
generalizada dos métodos científicos de direcção, gestão e organização
de empresas, que têm sido fundamento primacial dos progressos eco-
nómico e social contemporaneos.
Alem do apoio básico da Associação Industrial Portuguesa, a COPRAI

propõe-se colaborar com todos os organismos privados ou publicos
e entidades ou indivíduos interessados nos mesmos fins. O seu âmbito
de actividades vai desenvolver-se, consequentemente, junto dos in-
dustriais agremiados na A. I. P., dos re iantes industriais portugueses
conscientes das suas re ponsabilidades nesta fase decisiva da evolução
económica do PaIS, de in tituições e serv iços nacionais ou e trangeiros
e de profissionais cuja experiência e funções se integrem nas directri-
zes da Produtividade. No cumprimento dos seus objectivos a COPRAI

dedicar-se-à, nomeadamente:
- à promoção e organização de conferências, seminarios, cursos e

outras realizações tendentes à formação e aperfeiçoamento nas
modernas tecnicas de Produtividade, dos responsaveis empresariais
em todos os graus da hierarquia do trabalho;

- a constituição de grupos de trabalho em matérias de melhoria da
gestão e organização de empresas, associando para esse efeito or-
ganizações e indivíduos que se dediquem a tais assuntos ou se en-
contrem em face de problemas semelhantes,

- a divulgação de meios instrutivos e informativos sobre as matérias
da especialidade.

PROGRAMA GERAL

IS - Inter-sectares

1S.I - Estratégia de direcção - 11 a 15/5/64
1S.2 - Experiências de gestão - 9 e 10/4/64
1S.3 - Redução dos custos industriais - 27 a 29/11 63
1S.4 - A venda e as técnicas de vendas de produtos industriais

- 31/3 a 2/4/64
1S.5 - Formação de preparadores e agentes de métodos - 27 4

a 1/5/64
lS.6 - Forma~o de cronometristas - 27 a 31/1 e 9 a 13/3/64
lS.7 - Secretariado de direcção - 9 a 13/12/63

SI - Por sectores industriais

S1.1 - Controle estatístico da qualidade na indústria têxtil-
31/3 a 4/4/64

(Conclui na página 396)
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