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MATEMATICA

Resolucdo de situagbes-problema, envolvendo: adicdo, subtragdo, multiplicagéo, divisdo,
potenciacdo ou radiciagdo com numeros racionais, nas suas representacfes fracionaria ou
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Grandezas e medidas — quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e massa;

Relagéo entre grandezas — tabela ou gréfico;
Noc¢Oes de geometria plana — forma, area, perimetro e Teorema de Pitagoras.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Atendimento telefénico (principios basicos). Registro de chamadas. Técnicas de
conversacgao no telefone. A voz e suas func¢des. Postura de comunicacao

EficAcia nas comunica¢Bes administrativas: elementos béasicos no processo de
comunicacgao, barreiras & comunicagao, blogueios e distor¢cbes

Fraseologia adequada para atendimento telefénico. Procedimentos adequados quanto ao
recebimento de chamadas

Meios de transmissédo: como utilizar corretamente o servico

Importancia das relagbes humanas

Noc0Oes basicas de atendimento ao publico

Conhecimentos basicos em técnicas de arquivo

Agenda e anotacdo de compromissos

Rotinas administrativas basicas




