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Arco Ocupacional Administracao

Ocupac6besf1) Arquivador, (2) Almoxarife, (3) Continuo - Officedy/Office-girl - e

(4) Auxiliar administrativo

O Arco Ocupacional de Administracdo é compostoquoipacdes que se fazem
presentes em diversos tipos de organizacdes psibkcagrivadas — instancias e
instituicbes de governo, empresas privadas, orgedes filantropicas e néo

governamentais, cooperativas sem fins lucrativesy@acoes de classe etc.

A interacdo dos profissionais que desempenham essgsacdes ocorre de
forma intensa em decorréncia de suas atividadediaizds e por atuarem, em muitos

casos, em espacos fisicos proximos uns dos outros.

A ocupacao darquivadorrequer do profissional ndo somente uma capacidade
técnica para armazenar documentos, textos e qutatesiais impressos mas, também, o
dominio basico de metodologias de organizacdo gu@ojpcionem um facil acesso ao

material arquivado.

De forma analoga, o profissional que atua c@moxarifedeve ser dotado das
mesmas capacidades doquivador, enriquecido de conhecimentos basicos sobre a
composicao do material sob sua responsabilidagepqgdera variar em funcéo da area
de atuacdo da organizacdo na qual trabalha — cuimanstrucao civil, automotiva,

grafica etc.

As duas outras ocupacbes desse Arcoontinuo (office-boy/office-girl) e
auxiliar administrativo — exigem habilidades de comunicagdo e condutas
comportamentais que proporcionam aos profissicmaesalizacdo de suas atribuicdes a
contento. Para tanto, eles devem fazer uso dosniseuwas tecnolégicos — micro
computadores, telefonia movel, correio eletronitm € para ampliar a efetividade da
comunicacao entre si e os demais profissionais q@®m necessitam interagir em seu

dia a dia.
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Nas atividades desenvolvidas para esse Arco Oaupacipredominam
exercicios em sala de aula e podem ser potendakzeom o uso do Laboratério de
Informatica no proprio Nucleo. Visitas técnicasmmo caminho de aproximacao dos
jovens com ambientes reais onde sdo desempentmdas@acdes, também devem ser

programadas.

Arco Ocupacional Administracéo LT&/COPPE/UFRJ — Maio/2011



