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INFORMATICA

Hardware: Conceitos basicos; Periféricos; Meios de armazenamento de dados;
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Software: Conceitos basicos;

Cadigos maliciosos (Malware) e ferramentas de protegdo (Antimalware);

MS Windows 7;

Editores de textos: LibreOffice Writer 5.1.4 e MS Word 2010;

Planilhas eletrénicas: LibreOffice Calc 5.1.4 e MS Excel 2010. .......covvvviiiiiieiieeiiieeennn, 142

Internet: Conceitos basicos e segurancga;

Navegadores: Internet Explorer 11, Mozilla Firefox 47.0.1, Google Chrome Verséo
53.0.2785;

Conceito e uso de e-mail;
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Funcdes e /ou atribuicdes da Recepcionista;

Comportamento organizacional (motivacéo, lideranca, comunicagéo, trabalho em equipe,
relacionamento interpessoal, relagdes humanas). ... 6

Etica profissional;

Qualidade no atendimento: Atendimento ao publico interno e externo, pessoalmente ou
através do telefone; recebimento, orientagdo e encaminhamento das pessoas ao setor
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Comunicacao - Elementos da comunicacdo, emissor e receptor; Comunicagéo telefbnica,
telefonia moével celular, Ligagdes: Urbanas, Interurbanas - classes de chamadas e tarifas.
Discagem: DDD, DDI; Listas telefénicas, Secretaria eletrbnica, Fax; Comunicacdo escrita:
recados, anotacdes e bilhetes;

Fraseologia adequada para o recepcionista

Redacdo e Documentos oficiais: formas de tratamento, elaboracdo, organizacdo e
expedicdo de documentos oficiais como relatério, oficio, memorando, aviso, ata, atestado,
declaracéo, despacho, portaria, requerimento, circular € etC.;..........ceeeiieieriiiiiiiiiin e 121

Nocdes de Arquivo: organizacdo de arquivos e protocolos; Recepcdo e despacho de
documentos




