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Ortografia - emprego de letras na grafia de palavras,

Divisao silabica;

Efeitos comunicativos dos sinais basicos de pontuacao (exclamacao, interrogacao);
Conhecimentos basicos de Acentuacéo;

Substantivo (nome): Género — masculino e feminino; Namero — singular e plural;
Ideias bésicas sobre palavras sinbnimas e anténimas;

Compreensao e interpretacdo de textos com palavras ou com imagens

CONHECIMENTOS GERAIS

Aspectos geograficos, histdricos, politicos e administrativos do Mundo, Brasil, Ceara e do
Municipio de Iguatu — CE

Atualidades histéricas cientificas, sociais, politicas, econémicas, culturais, ambientais e
administrativas do Mundo, Brasil, Ceara e do Municipio de Iguatu — CE

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

APRESENTACAO: Perfil de um atendente e suas atribuicdes;

Relacionamento humano no trabalho;

Como acolher encaminhar um visitante a sala de recepc¢ao;

Receber, controlar e arquivar correspondéncias;

MERCADO DE TRABALHO: Conhecimento dos dispositivos de seguranga e a importancia
de trabalhar em conjunto com os Vigilantes;

A qualidade no atendimento para fidelizar a clientela; Atendimento, Tratamento, Satisfacéo
e Encantamento do cliente;

COMUNICACAO: A importancia da prestacdo de informagdes corretas; Como lidar com
pessoas dificeis;

Disciplina, Conduta, Etica e Etiqueta

APRESENTACAO PESSOAL: Principais Habilidades de um recepcionista como:
Sensibilidade; jogo de cintura; receber e controlar correspondéncias; conhecimento dos
controles de seguranca dentre outros;

A postura profissional; Aparéncia e higiene pessoal

Etica e sigilo profissional

Rela¢des publicas e interpessoais

Seguranca no trabalho e de preservacdo ambiental

Técnicas de atendimento ao publico. Qualidade no atendimento
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Comunicacao telefénica. Atendimento Pessoal

Rotinas Administrativas Financeiras

Organizacéo da agenda de trabalho

Técnicas de orientacao




