Assistente em Administracao
PROGRAMA
MATEMATICA —

Conjuntos numéricos, funcdes e equacdes; NUumeros naturais, inteiros,
racionais, irracionais e reais. Func¢des e equacdes lineares, quadraticas,
exponenciais e logaritmicas. Polindmios e equacdes. Probabilidade e
analise combinatoria. Matrizes, determinantes e sistemas lineares.
Sistema legal de medidas. Razfes e proporc¢des; divisdo proporcional;
regras de trés simples e compostas; porcentagens.

SUGESTAO BIBLIOGRAFICA

DOLCE, Osvaldo; IEZZI, Gelson; DESENSZAJN, David. Matematica —
Volume Unico,Ensino Médio. Rio de Janeiro : Editora Atual, 2002.

Marcondes e outros. Matematica, Editora Atica

NOCOES DE INFORMATICA

Conceito de Internet e Intranet. Navegadores. Correio eletronico.
Principais aplicativos comerciais para edi¢cdo de textos, planilhas e
apresentacdes. Nocdes do ambiente Windows. Conceitos basicos e
modos de utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos de informatica: tipos de computadores, conceitos de
hardware e de software. Procedimentos, aplicativos e dispositivos para
armazenamento de dados e para realizacdo de cOpia de seguranca
(backup). Conceitos de organizacao e de gerenciamento de arquivos,
pastas e programas, instalacdo de periféricos.

SUGESTAO BIBLIOGRAFICA

CATAPULT Inc. Internet: passo a passo. Sado Paulo: Makron Books,
1999.

MEIRELLES, Fernando de Souza. Informética - Novas Aplicagcdes com
Microcomputadores. Sao Paulo: Makron Books, 1994.

VELLOSO, F.C. Informatica Conceitos Basicos. Ed. Campus. 62 edicao,
102 tiragem 2003

MATTOS, F., LINHARES J., GOMES, R. Office 2000. Brasport Livros e
Multimidia, 2000.

RAMALHO, J. A. A. Introducado a informatica - teoria e pratica. Berkeley,
2001.



RELACOES INTERPESSOAIS NO TRABALHO

O individuo nas organizacfes de trabalho: seus papéis e interacoes.
Competéncia Interpessoal: O Eu e o outro. Habilidades interpessoais.e
grupais. As equipes de trabalho. Qualidade na comunicacdo: qualidade
no atendimento ao publico.

SUGESTAO BIBLIOGRAFICA

ELTZ, Fabio. Qualidade na comunicacao:preparando a empresa para
encantar o cliente. Salvador: Casa da Qualidade, 1994.

FIORELLI, José Osmir. Psicologia para administradores: integrando
teoria e pratica. 3 ed. Sao Paulo: Atlas , 2003.

MOSCOVICI, Fela. Desenvolvimento Interpessoal : Treinamento em
Grupo. 13 ed. Rio de Janeiro : José Olympio, 2003 .

Equipes dao Certo. 5 ed. Rio de Janeiro : José

Olimpio, 2001.

PRETTE, Almir Del . Psicologia das relagbes Interpessoais. Petropolis:
Vozes, 2001
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