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Introducao

Afinal, como montar um curriculo chamativo?
Escrever a trajetoria profissional parece ser um
dos maiores desafios dos aspirantes a novas
oportunidades de emprego.

A maior insatisfacdo de candidatos no mercado
de trabalho é nunca ser chamado para
entrevistas de emprego. E a resposta para isso
pode estar no seu curriculo, mais precisamente
na forma que vocé organiza suas informacgoes.

Existem muitos profissionais menos qualificados
que vocé, que estdo conquistando a sua vaga dos
sonhos.

Isso porque muitos recrutadores descartam
montantes de curriculos em uma primeira leitura
rapida. Se ele ndo encontra as informagdes que
precisa em poucos segundos, acredite, vocé ja
sera desclassificado. E muita gente ndo sabe
disso!

Por isso, decidimos criar esse e-book para ajudar
vocé a escrever um curriculo inteligente e
aumentar suas chances no mercado.

Boa Leitua!
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Capitulo 1

Por que a leitura é
fundamental na carreira?
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Leitura e sucesso
profissional

O Brasil ainda é muito resistente a leitura, o
gue é uma pena, pois seus beneficios sao
indmeros para a vida pessoal e profissional.
Muita gente ainda nao sabe, mas leitura e
carreiratém tudo a ver!

Pesquisas indicam que a leitura estimula
nosso senso critico, criatividade, bom
funcionamento do cérebro, expande o0
vocabulario, melhora a escrita, a meméria, o
foco, a concentracdo e promove a saude
mental.

Lembre-se: estamos entrando em uma era de
grande valorizacdo das Soft Skills, ou
habilidades @ comportamentais. Deu pra
perceber quantas habilidades conseguimos
desenvolver apenas com o habito da leitura?
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Livros: ame-os!

Hoje somos bombardeados por informagdes de
todos os lados: redes sociais, imprensa online,
redes de contato, etc. No entanto, a qualidade
dessas informagdes costuma ser pobre devido
a sua superficialidade.

Os livros sdo uma maneira de driblar isso. Por
meio da leitura, conseguimos entrar mais a
fundo em assuntos especificos, o que permite
mais conhecimento e reflexdes mais ricas.

Quem I|€é, conquista opinides melhores sobre
diversos assuntos. Consegue discutir de
maneira mais inteligente e critica e passa um ar
de pessoa antenada e culta. E tudo isso vai te
beneficiar muito na hora de escrever seu
curriculo e participar de uma entrevista de
emprego.
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Curriculo: primeiros passos
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Mais do que apenas um pedido de emprego, este

O que € um curriculo?

Todo profissional ja se deparou com a dificuldade documento é uma ferramenta de marketing
de escrever um curriculo, certo? Mas o que de fato pessoal. Os candidatos a usam para se
é esse tal curriculo? Por que ele é tdo necessario? promoverem para as empresas. Por isso, é
O que ele pode mudar na minha vida? importante dedicar um tempo para escrevé-lo.
Essas duvidas s&o muito comuns, mas vamos Para elaborar um documento poderoso que
ajudar vocé. Curriculo € um documento de uma a chame a atencao de um recrutador, voceé precisa
duas péaginas que resume a trajetéria de um de estratégia. E o PraCarreiras vai ajudar vocé a
profissional que busca uma vaga de empego. fazer isso.

tLrmscdy caassSi1o]
SeJjiy/\ uuIinpnoiand
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O que colocar no
Curriculo?

Um curriculo resume as informacdes mais
importantes que um empregador precisa saber
guando considera uma nova contratacao.
Como as qualificacdes, habilidades e o
historico de trabalho do candidato.

Veja as informacdes essenciais para qualquer
curriculo:

° Informagdes de contato — apenas nome,
telefone, e-mail, bairro e link para o Linkedin
séo suficientes;

° Objetivo (opcional);

Resumo das Qualificagbes — com palavras-
chaves relacionadas ao seu perfil profissional,
ferramentas que vocé conhcece e uma
conquista profissional importante (sem muitos
detalhes);

° Experiéncia profissional — empresa, data, area
de atuacdo e conquistas obtidas em cada
empresa (projetos, promogcoes, etc);

° Educacdo: cursos académicos,
extracurriculares, de idiomas, etc;

° Anexos: trabalhos  voluntarios, projetos
especiais, grémios, etc

Como Montar um Curriculo
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Tenha foco!

O Unico propésito do curriculo é fazer com
gue vocé consiga ser chamado para uma
entrevista. Coloque-se no lugar do recrutador
e pense quais informacdes ele precisa para
pensar que vocé é o candidato ideal?

E lembre-se: o recrutador tem pouco tempo e
muitos curriculos para ler. Entdo, coloque as
informagdes de forma organizada e ndéo
desperdice espaco com palavras e topicos que
ndo tém poder competitivo para Vvoceé
(exemplo: muitas linhas com dados pessoais).

Importante

Seja objetivo! A maior reclamacdo dos
recrutadores é de falta de objetividade. Linhas
e mais linhas desperdicadas para falar algo
gue caberia em uma frase. Releia 0 seu
curriculo e veja quais palavras que vocé
consegue tirar sem prejudicar o conteudo.
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Qual o tamanho
ideal?

Os recrutadores sdo unanimes sobre o
tamanho de um curriculo: 2 paginas! Mas como
vou escrever a minha trajetoria profissional
inteira em apenas 2 péaginas? Mais uma vez,
vamos destacar a regra de ouro dos curriculos:
objetividade.

N&o precisa detalhar toda a sua rotina dentro
da empresa que trabalha, por exemplo.
Coloque apenas informagdes essenciais e que
chamam a atencdo de recrutadores, como
conquistas obtidas no cargo.

Fuja de palavras O6bvias e genéricas e cuidado
para ndo repetir a mesma coisa varias vezes no
seu curriculo.
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Exemplo:

Gerente de marketing: lideranca
de equipe de eventos e projetos
(20 colaboradores). Planejamento
e execucdo da campanha Roboés e
IA, que trouxe aumento de 30%
nas vendas com 5% de acréscimo
de investimentos.

A S ) . ]
F-J— ?e OEE & gerentAe de marl.<et|ng e ﬁb\_ Nesse caso, incluimos o tamanho
obv!o que vocé gerencia ,Umi?. J da equipe, o que agrega valor a
l equipe de marketing. Também é informacdo de “lideranca de

esperado que vocé lidere projetos time”. Outra coisa que chama

2 GUEIIES & UEgE (ELICES Sall muita atengdo s&o resultados.
diretores. Procure incluir Veja que colocamos uma

Gerente de marketing:
gerenciamento de equipe de
marketing, com lideranca de

projetos e eventos da area.
Reunides com diretoria e
apresentacao de resultados.

informacdes de valor para coisas
gue sao Gbvias.
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campanha planejada e executada
com o total de resultado obtido.
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Principais Erros no
Curriculo
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Principais erros no Curriculo

Vocé esta se candidatando a trabalhos como
um louco, mas sente que todas as vagas
desaparecem no buraco negro da Internet?
Pois o problema, neste caso, pode ndo ser a

oferta de vagas, e sim erros no curriculo! “NéO COrrigir nossas
Ndo é porque Vvoc& ndo se encaixa a falhas € o mesmo que
determinada vaga ou porque ndao € bom o Cometer Nnovos errOS."

suficiente, que ndo consegue ser chamado
para uma entrevista de emprego. Na verdade,
0 mais provavel é que o seu curriculo tenha Confucio
um ou mais "erros fatais".

E quais séo os erros que estao eliminando o
seu curriculo nos processos seletivos?
Acompanhe o nosso e-book que iremos
mostrar 0s 6 piores erros em um curriculo.
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1. Falta de objetividade 2. Objetivo Geneérico

Este € um dos erros mais comuns em curriculos. Evite usar um objetivo que ndo corresponda
Muitos querem contar sua histéria profissional bem ao foco do trabalho para o qual vocé esta
com todos os detalhes possiveis. Isso ¢é se candidatando.

desnecesséario. Coloque apenas informacdes
relevantes para a oportunidade em questao. Se a
vaga € para um assessor de imprensa, nao
cologue sua passagem como auxiliar
administrativo, por exemplo.

Se vocé incluir um objetivo, certifique-se de
que ele ressalta seu interesse naquela vaga
especifica.

Mais uma vez vamos destacar a regra de ouro
para um curriculo vencedor: objetividade!

Faca um curriculo com um
Coloque-se no lugar do recrutador. Ele tem o /e
. , . objetivo especifico para cada nova
pouco tempo, varios curriculos e precisa R
encontrar candidatos adequados. Entéo, se ele vaga de emprego que voce
busca um programador, vai se er.man.tar por um pretende participar. Quanto mais
curriculo que mostre experiéncias como i . h A
programador, programas e ferramentas, cursos, €SpEeCiiico, mals chances voce tem.

etc. Ah e lembre-se de escrever um curriculo
com no maximo duas paginas.

Como Montar um Curriculo 14



3. Adjetivos

A regra é clara: evite usar adjetivos no seu
curriculo. Sabe aquelas palavras como:
pontual, organizado, bom relacionamento,
comunicativo? Elas ndo devem ser usadas.
Isso por dois motivos. Primeiro, porque sao
habilidades Obvias esperadas de qualquer
profissional e, portanto, sem  poder
competitivo. E, segundo, porque essas
palavras ndo mostram de forma efetiva o
profissional que vocé é.

Os recrutadores querem ver conquistas
profissionais, resultado, projetos alcancados,
promocdes, etc. E ndo um monte de elogios a
Si mesmos.

Se quer mostrar que é comunicativo, fale de
um projeto idealizado por vocé que envolveu
muitas areas. De forma implicita, vocé ja
mostra que é bom de relacionamento e
comunicacéao.

Como Montar um Curriculo
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3. Poucas palavras-chaves

Muitos processos seletivos ja contam com
ferramentas inteligentes que fazem uma leitura
de curriculos e eliminam grande parte deles.

Na pratica, funciona assim. Vamos pensar em
uma vaga para analista de marketing digital.
Para encontrar curriculos que fagcam sentido,
o recrutador separa algumas palavras para 0s
robozinhos buscarem.

Entdo, ele colocaria: inglés intermediario,
dominio do pacote Office, google adwords,
facebook ads, gestdo de campanhas, entre
outros. O robozinho faz uma leitura em todos
0s curriculos procurando 0sS que possuem
essas palavras. E os que ndo possuem, ja sao
desclassificados.
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5. Vocabulario inadequado

Cuidado com palavras genéricas e sem sentido. Por
exemplo, ndo use frases como “ajudei a equipe bater os
resultados de venda”. Agregue valor para essa frase: como T,
vocé ajudou a chegar nesses resultados? Quais resultados 20 i e —
foram esses? Quais beneficios essas conquistas trouxeram Yy =
para sua empresa?

Psychology

Psychology - Psychology
Psychology °F

Psychology _Psychology

Frases de efeito sem argumentos e dados L e, Lt pschann =3 1 [

0l00Y psychology 00y
L Psychologypeyenoiony
Psychology
¥e

especificos sado apenas desperdicio de espa¢co no
seu curriculo.

Portanto, seja especifico. Ao invés de frases tipicas e
clichés, vocé precisa destacar suas realizacdes
especificas.

Lembre-se também de fazer a correcao ortogréafica do
seu curriculo. Capturar seus proprios erros as vezes
é dificil. Entdo, peca para algum amigo ajudar vocé
com isso.




6. Mentira

N&o minta, isso pode acabar com a sua reputagcéo
profissional. Mentir em seu curriculo nunca vale a
pena.

As pessoas mentem sobre suas formagoes,
conhecimentos, habilidades, cursos extras, idiomas
que dominam, colocam referéncias que ndo existem,
bem como experiéncias que nunca aconteceram e
empresas que nunca existiram.

As pessoas mentem sobre quanto tempo estavam nas
empresas, o tamanho de suas equipes e seus
resultados de vendas, sempre usando tudo a seu
favor.

Essa postura é altamente condenavel e passa uma
imagem muito ruim para o empregador. Se ele esta
pedindo por referéncias, seja sincero.

Se quer habilidades especificas que vocé nao tem,
diga que esta disposto a aprendé-las, mas ndo minta.

Dentre os erros no curriculo que mais decepcionam 0s
recrutadores, a mentira é a vencedora.

Como Montar um Curriculo
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Pode-se enganar a todos
por algum tempo; pode-se
enganar alguns por todo o
tempo; mas nao se pode
enganar a todos todo o

tempo.
Abraham Lincoln

Como Montar um Curriculo
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Problemas com as mentiras:

1. Vocé pode facilmente ser pego - com a internet,
cheques de referéncia e pessoas que trabalharam
na sua empresa no passado podem revelar sua
fraude.

2. Mentiras te seguem para sempre: imagina 15
anos depois de estar no mesmo trabalho, vocé
ganhar uma grande promocao e ser descoberto?
Vocé vai acabar sem emprego e tendo que explicar
ISSO na sua préxima entrevista.

3. Vocé é melhor do que isso, tem capacidade e
nao precisa inventar mentiras no curriculo.

Entdo, isso € como estragar seu curriculo. Nao faca
isso! Hoje habilidades comportamentais, como a
honestidade, sdo mais valorizadas do que habilidades
técnicas.

18



Capitulo 4

O que escrever em cada
topico?
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Escolha as palavras certas!

Vamos ser realistas, vagas de emprego recebem
centenas de candidaturas. Por isso, ter topicos
do curriculo com um bom texto ajuda muito.

Os recrutadores tém expectativas sobre qual
tipo de conteudo véo encontrar em cada parte
do seu curriculo.

&rre'ras

Por isso, muita atencdo para usar a
informacdo certa e conquistar uma chuva de
entrevistas de emprego.

N6és do PraCarreiras estamos sempre em
contato com recrutadores e com o time do
Linkedin e vamos mostrar como escrever cada
topico do seu curriculo.

Como Montar um Curriculo
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EXPERIENCE

British Secret Service, London— Intelligence Operative
Jan 2001 - Present

Protecting the UK and her allies from nefarious masterminds from
around the world.

Liaising with intelligence services around the world including

Instrumental in foiling international terror attacks including t
of Fort Knoxand the destruction of the world by various means.
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Dados Pessoais

rreiras

Nada de escrever um paragrafo com dados
pessoais. Esse tdpico do seu curriculo so
serve para o recrutador entrar em contato com

VOCE, caso ele tenha interesse.

Portanto,

coloque apenas

0O Sseu nome

completo, telefone, e-mail, bairro e link do

Linkedin.
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Defina seu Objetivo

Esse € um topico polémico. Alguns recrutadores dispensam o
Objetivo e outros o acham essencial. Entéo, fica a seu critério
colocar ou ndo o seu objetivo profissional.

O objetivo no curriculo norteia as aspiracbes dos candidatos
em relacdo a sua vida profissional. O ideal, no caso de incluir
esse item no seu curriculo, é especifica-lo de acordo com a
vaga em gque se pretende ingressar. Coloque a area de atuacéo
pretendida e a adeque conforme for mais chamativo para o
recrutador.

N&o coloque: “quero crescer profissionalmente”, porque isso &
muito genérico. Coloque uma frase especifica que faga com
gue o recrutador se interesse pelo seu perfil e continue lendo o
seu curriculo. Outra dica é pesquisar sobre a empresa e
colocar uma informagéo sobre ela.

Por exemplo: Atuar na area financeira como analista de
recrutamento em uma empresa do setor cosmético que
incentive projetos de sustentabilidade.

Como Montar um Curriculo
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Resumo &rre'ras

Uma das partes mais importantes do seu curriculo € o resumo, que aparece logo depois do
objetivo.

Este resumo deve ser interessante o bastante para convencer o recrutador a ler o restante do seu
curriculo. Por isso, deve ser personalizado para a vaga que esta se aplicando.

Quanto mais especifico vocé for, maior sera a chance de ser considerado para a vaga. Lembre-se
gue este topico € um dos mais importantes do seu curriculo!

Trabalhe o seu marketing pessoal e convenca o recrutador de que vocé é o candidato que eles
estédo buscando.

Pense no seu Resumo como um anuncio. E como todo bom anudncio, ele é convincente e traz os
pontos fortes de um produto, no caso, de vocé como profissional.

Ele apresenta vocé de modo a convencer o empregador de que vocé tem o que é preciso para ser
bem sucedido nesta nova posi¢ao ou carreira.

Coloque ferramentas que vocé domina, anos de experiéncia, competéncias macro que eles estao
buscando (e sejam verdadeiras) e nivel de idioma. Algo que chama muita a atencdo dos
recrutadores nesse topico € alguma conquista profissional. Coloque um projeto que participou e
trouxe um resultado expressivo. Mas lembre-se, seja o0 mais direto e objetivo possivel! Deixe para
detalhar em outras partes do seu curriculo.

Como Montar um Curriculo 23



Experiéncia profissional &

Esse € o tépico mais importante do seu curriculo e vocé deve dar muita atencao a ele.

Coloque as experiéncias em ordem decrescente, as Ultimas primeiro. Nao precisa colocar todas as
suas experiéncias, foque nas trés ou quatro ultimas apenas.

No conteudo, coloque, de forma resumida, a descricdo do cargo e as principais atividades
desenvolvidas. Dedique mais tempo para o que 0s recrutadores mais querem ver nesse tépico:
resultados alcancados.

Os resultados nao precisam ser excepcionais e nem precisam ser conduzidos por apenas um
profissional. Vocé pode descrever projetos que contaram com a sua participagcao, descrever um pouco
sobre a sua contribuicdo e apontar resultados numéricos e de valor. Pode ser uma ideia nova
implantada na sua area, uma maneira diferente de realizar uma atividade um software diferente
utilizado, etc.

Exemplo: um estagiario pode falar de um projeto que seu time participou, mesmo que seu papel tenha
sido pequeno. Nesse caso, ela pode colocar como foi o projeto (de forma objetiva), os resultados
alcancados e os beneficios promovidos para a empresa. Vamos descrever mais esse topico no
proximo capitulo.

Como Montar um Curriculo 24



Secoes Adicionais

Ninguém aprende como montar um bom
curriculo na escola, isso é um fato. Talvez seja
por isso que muita gente tem dificuldade na
hora de se posicionar no mercado de trabalho.

Para apresentar um curriculo de qualidade é
importante fazer a pesquisa correta e incluir as
secOes apropriadas nele.

Embora isso possa parecer ambiguo, as
secOes adicionais de um curriculo podem
variar muito, devido as necessidades e ao
historico de carreiras de cada candidato.

Por isso recomenda-se aos candidatos que
eles adaptem o documento ao seu perfil
pessoal, adicionando outros subtitulos onde
vVoCcé pode desenvolver informagdes
relevantes.

Como Montar um Curriculo
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Exemplos:

A seguir estdo algumas possiveis secdes
adicionais que podem destacar seu curriculo e
chamar a atencé&o do recrutador:

e Trabalho voluntario;
e Prémios;

e |diomas;

e Publicacdes;

e Certificacoes.

Coloque tudo isso no final do seu curriculo e
seja sucinto para descrevé-los. Coloque
apenas instituicdo, data e onde foi publicado,
por exemplo.

25



Dé atencao as referéncias

Se seus empregadores quiserem falar com
suas referéncias, eles irdo perguntar a voceé.
Além disso, € melhor que vocé tenha uma
chance de informar suas referéncias que elas
podem receber telefonemas de futuros
patrdes.

Se vocé escrever "referéncias” no final do seu
curriculo, e nem sequer avisar um antigo
chefe de que ele poderia ser acionado para
falar sobre vocé, pode ter uma surpresa
desagradavel no fim das contas.

O segredo de um belo curriculo é a
transparéncia nas informagcbes e atencdo na
hora de preenché-lo.

Como Montar um Curriculo
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Apenas coloque referéncias se
isso for solicitado. E lembre-se
de avisar suas referéncias que
elas poderao receber uma
ligacao do seu recrutador.
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Capitulo 5

Experiencias Profissionais:
como escrever?

Pra.
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Vocé ja foi longe!

Se um recrutador esta lendo suas experiéncias
profissionais significa que ele ja passou por
varios outros topicos e aprovou o seu perfil.

A parte de experiéncias profissionais € a mais
importante e crucial para desclassificar um
candidato totalmente.

Por isso, resolvemos criar um capitulo para
explicar a melhor forma de desenvolver esse
topico no seu curriculo.

O PraCarreiras ja entrevistou diversos
recrutadores e o time do Linkedin para
entender qual é a forma ideal de descrever
suas experiéncias.

Como Montar um Curriculo
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Nao seja tedioso! Chame a atencao!

Muitas vezes, as experiéncias profissionais sao descritas de forma genérica e pouco aprofundada nos
curriculos, fazendo com que recrutadores desistam de muitos candidatos.

Se vocé quer que seu curriculo chame a atencdo, vocé precisa destacar suas conquistas, resultados
obtidos, projetos e promogdes, se for o caso. Deixe o recrutador curioso para saber mais sobre vocé!

Em outras palavras, ao invés de mostrar que tipo de trabalho vocé fez, prove o quanto vocé é um bom
profissional por meio das suas conquistas.

Além disso, se vocé quiser que o seu curriculo Ihe renda uma entrevista toda vez que envia-lo, seré
necessario personalizar cada descricdo de cargo para atender aos requisitos da vaga para a qual esta
se candidatando.

Existe uma férmula facil para fazer isso e em pouco tempo e vamos mostra-la no nosso passo-a-passo
a seqguir.

Como Montar um Curriculo 29



1. Prove que voce tem
o que eles querem

Pesquise os detalhes do trabalho que a
empresa esta oferecendo e as especificagcdes
pessoais que sao desejadas. Isso € importante
para conseguir destacar suas experiéncias no
curriculo.

Em seguida, na secéo "Experiéncia”, use o0s
marcadores para ilustrar que VvOcé tem
exatamente as habilidades e o conhecimento
gue eles buscam.

Lembre-se de ser especifico. Se eles querem
experiéncia em vendas, especifique com
guantos clientes vocé ja lidou, os tipos de
responsabilidades que teve e dé um exemplo
para mostrar suas habilidades.

Como Montar um Curriculo
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Veja uma opgao:

"Tenho experiéncia com vendas internas em
concessionarias de carro, liderando uma
equipe de 4 vendedores. Engquanto estive
neste cargo, lidei com 30 clientes diariamente.
Realizei 70 vendas em um periodo de 9 meses.

Esse papel foi importante para lidar com um
ambiente dinamico e exigente, me adaptando
as diferentes necessidades dos clientes para
atingir minhas metas mensais".
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2. Seja factual

Todos os aspectos do seu curriculo, incluindo
as datas, devem estar corretos. Se vocé néao
tem certeza de quando determinada
experiéncia profissional apareceu, vocé
sempre pode inserir as informagdes de més a
més ou até mesmo, ano a ano, ao invés de
datas especificas.

Para trabalhos que foram h& muitos anos ou
se vocé teve varios trabalhos em um periodo
relativamente curto, é possivel agrupar esses
trabalhos em uma categoria.

Por exemplo, "Entre 2001-2003 trabalhei em
funcbes temporarias no setor de varejo”. Faca
isso e coloque suas experiéncias no curriculo
em evidéncia.

Como Montar um Curriculo
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3. Estruture

Liste seus trabalhos anteriores em ordem
cronoldgica, comecando do emprego mais
recente ao mais antigo.

Se houver semelhancas entre sua empresa
antiga e a nova, para qual esta se
candidatando, vale a pena fornecer
informagcdes que sejam Uteis sobre as
experiéncias anteriores.

Isso pode mostrar ao recrutador que vocé tem
as habilidades para o cargo. Vocé pode incluir,
por exemplo, que trabalhou com muitos
clientes no setor de midia.
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4. Realce Conquistas

Muitas pessoas escrevem as experiéncias
profissionais nos seus curriculos como meras
descricbes de trabalho. Eles listam fielmente
os deveres que desempenharam e suas
responsabilidades.

No entanto, eles ndo conseguem mostrar o impacto
positivo de seu trabalho em equipe ou a contribuicao
gque fizeram para a organizagdo como um todo.

Assim, acabam perdendo a oportunidade que tanto
desejam. Portanto, coloque conquistas e resultados.
Prove o quanto vocé é capacitado com nuameros
alcancados. Isso chama muito a atencao!




Capitulo 6

Nunca trabalhel, e agora?

Pra.
arreiras



Curriculo sem experiéncias

Muitos estudantes encontram dificuldade de
entrar no mercado de trabalho assim que se
formam na faculdade. A falta de oportunidades
para quem busca o primeiro emprego pode ser
desanimadora. Mas é facil construir um curriculo
sem experiéncia e conseguir um emprego de
primeira.

As pessoas pensam em um curriculo como uma
lista de experiéncias profissionais anteriores - 0
gue € um desafio para alguém que nunca teve
um emprego.

939939
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Isso porque muitos potenciais empregadores
solicitam um curriculo juntamente com a sua
inscricdo para a vaga disponivel. Se vocé nunca
teve um emprego, seu curriculo deve se
concentrar mais no que vocé sabe fazer do que
em onde vocé trabalhou. Esse tipo de curriculo,
conhecido como funcional, destaca experiéncias
e habilidades que permitirdo que vocé
demonstre o quanto é capaz de realizar o
trabalho para o qual esta se candidatando.
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1. Valorize conquistas
académicas

Liste qualquer reconhecimento académico
recebido durante a sua graduagdo no seu
curriculo. Isso inclui o recebimento de honras,
mas também pode incluir o recebimento da
nota mais alta na sua turma de Literatura ou a
obtencéo de nota méxima em todas as provas.

Se vocé fez um projeto independente com um
professor (de pesquisa e extensdo) vocé deve
listar isso também. Nao deixe nada disso de
fora, pois conta muito para o recrutador na
hora que estiver analisando seu curriculo sem
experiéncia.

Como Montar um Curriculo
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2. Deixe claro seu objetivo

Inclua uma secao intitulada "Objetivo" e
descreva seu objetivo na busca por emprego.
Leia mais o nosso capitulo sobre o que
escrever em cada topico para inspirar seu
texto.

3. Coloque seus contatos

Comece a escrever seu curriculo colocando
suas informacdes de contato no topo da
pagina. Coloque informacgfes atualizadas de
telefone e e-mail. E figue atento para sempre
responder as mensagens dos recrutadores o
mais breve possivel.
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4. Acoes falam mais
do que palavras

Um erro comum ¢é colocar adjetivos no
curriculo: pontual, organizado, bom
relacionamento interpessoal. Além de serem
obviedades esperadas de qualquer funcionario
contratado, esses pontos tiram a objetividade
do curriculo.

Por isso, foque em atividades e atuacdes em
vez de caracteristicas pessoais. Dizer que
pratica esportes, por exemplo, pode revelar
um perfil resiliente, que sabe trabalhar bem em
equipe e é organizado com horarios. O mesmo
para quem fez algum tipo de trabalho
voluntario.
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5. Cursos extracurriculares

Liste as aulas em cursos extracurriculares que
vocé fez que séo relevantes para a vaga que vocé
esta solicitando. Por exemplo, se vocé esta se
candidatando a um trabalho de marketing, inclua
qgualquer curso na area de comunicacao, inglés e
estratégias de marketing.

6. Grupos

Mesmo que o0 assunto do grupo néo tenha nada a
ver com o trabalho em questdo, qualquer tipo de
envolvimento com trabalho em equipe mostra
responsabilidade e comprometimento. Certifique-
se de incluir quaisquer responsabilidades que
vocé teve como membro, como organizar
reuniées semanais ou gerenciar o site do grupo.
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7- Esportes

Como ja dissemos, 0s esportes revelam muito
sobre o perfil de um profissional. Praticar
esportes pode significar que vocé trabalha
bem em equipe, respeita prazos, € organizado
e resiliente. Além disso, sabe lidar com
derrotas e continuar no jogo. Tudo isso é
muito importante em qualquer equipe
profissional.

Por isso, inclua os esportes que vocé pratica
de forma breve, coloque o periodo de pratica,
modalidade e se vocé ja ganhou alguma
medalha.
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8. Trabalho Voluntario

Quando vocé tem uma experiéncia de trabalho
limitada ou esta procurando  mudar
completamente de carreira, outra experiéncia
(fora da categoria de emprego remunerado)
pode mostrar suas capacidades.

Isso pode incluir estadgios ndo remunerados,
atividades comunitarias, como trabalhar com
uma instituicdo de caridade ou ser um
representante estudantil do seu curso na
faculdade. Trabalhos voluntarios também
podem contar muito neste caso.

Os empregadores responderdo positivamente
a leitura de quaisquer atividades
extracurriculares nas quais Vvocé esteja
envolvido, especialmente se demonstrarem
energia e espirito de comunidade.

Porque esses sao 0S comportamentos que
desejam em seus funcionarios.

Como Montar um Curriculo
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Skills Trabalho Voluntario

O trabalho voluntario desenvolve e revela
varias habilidades comportamentais
importantes:

e Trabalho em equipe;

e Enfrentamento de desafios;
e Socializacao;

e Criatividade;

e Lideranga;

e Empatia;

e Visdo de mundo;

e Comprometimento;

Além disso, vocé pode procurar um trabalho dentro
da sua area de atuacdo e ja desenvolver habilidades
necessarias para algumas vagas!
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9. Foto eano de
formacao

Ndo coloque foto no seu
curriculo, a nédo ser que o
processo seletivo pecaisso.

E ndo esqueca de incluir seu
ano de formacédo quando for
colocar as informacfes sobre
a sua faculdade. Coloque
apenas o nome da faculdade,
Curso e o ano que vai se
formar.

Como Montar um Curriculo
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Capitulo 7

Como fazer uma
Carta de Apresentacao

Pra.
arreiras
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Pouco valorizada por alguns candidatos e motivo de duvida para outros, a carta de apresentacao €, sem

davidas, a sua porta de entrada para um novo emprego. Em muitas ocasides, é esse documento que vai

definir se um recrutador vai ou néo ler o seu curriculo. Por esse motivo, é que a sua carta de
apresentacao precisa ser escrita de forma estratégica para convencer o leitor de que vale a pena ele ler

0 seu curriculo.

Entdo, ja podemos destacar dois principais erros que os candidatos cometem ao escreverem suas

cartas de apresentacao:

1. Fazer um resumo dos seus curriculos

N&o faz sentido ter dois documentos que falem do mesmo conteido. Como sempre aconselhamos,
coloque-se no lugar do selecionador, ele vai receber um monte de cartas e terd pouco tempo para ler
todas. Por isso, ele precisa de um texto que efetivamente chame a sua atencéo e o faca pensar que
encontrou o candidato ideal para a oportunidade em aberto.

2. Trazer um conteudo genérico

Pela necessidade de encontrar um candidato ideal, se vocé enviar um contetdo genérico com certeza
ndo ird se destacar. Para cada oportunidade, uma carta diferente, que traga um texto compativel com a
oportunidade e com a empresa. Por esse motivo, cuidado com modelos prontos de cartas de
apresentacao.
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1. Por onde eu
comeco?

Uma duvida comum dos candidatos é sobre
como iniciar a carta de apresentagdo. Muitos
comegam com um “prezados” ou um simples
“olé”.

N&o existe uma regra definida para a saudagao
inicial, mas vamos pensar juntos,
cumprimentos como esses sao bastante
genéricos e ddo a impressdao de que vocé
copiou e colou a sua carta e enviou para
diversos recrutadores.

Por isso, no caso de vocé saber o nome do
destinatario, utilize essa iImportante
informacgado e dé a impressédo de um conteudo
mais personalizado.




2. Apresente-se

Comece a introducdo se apresentando. Diga
guem é vocé, onde vocé estudou, quais suas
experiéncias e porque vocé deseja a vaga.
Lembre-se: a primeira linha da sua carta de
apresentacdo € bem importante.

@rre'ras
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3. Conquiste

A regra de ouro € a mesma da de fazer um Vamos supor que uma empresa esta buscando
curriculo: concentre-se nas primeiras frases. um redator com foco em SEO. Em uma
As primeiras palavras séo cruciais para fisgar pesquisa aprofundada sobre a empresa, vocé
a atencdo do selecionador, portanto, seja percebeu que ela é focada em sustentabilidade
pertinente e relevante. e tem defendido esse tema no site e nas redes

sociais. Vocé pode comecar a sua carta

Fale o motivo de vocé estar entrando em explorando esses pontos:

contato. Para isso, ndo seja genérico, Obvio,
redundante e pouco objetivo. E hora de provar

que vocé é o candidato ideal. Vi que estao com uma
o | | oportunidade para redator pleno.
Entdo, diga que viu uma oportunidade em Tenho cinco anos de experiéncia
aberto e esclareca — em poucas palavras — p
porque a sua contratacdo seria uma boa como redator SEO em empresas
decisdo. Vocé s6 vai conseguir dizer isso se varejistas e alimentl’cias, além de
estudar sobre a empresa e a vaga. redagéo para redes sociais
A partir disso, procure aquilo que é mais Desenvolvi um prOJetO focado em
relevante na sua trajetéria profissional e sustentabilidade e tenho
merece ser exposto logo de cara. certificados na érea
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4. Justifique

ApOs a primeira frase isca, agora € o momento
de desenvolver o que foi exposto e
contextualizar o leitor. O foco sempre deve ser
o de comprovar que vocé € o candidato ideal.
Entdo, siga a linha de raciocinio. Comece a
dizer, por exemplo, como foram suas
experiéncias como redator SEO e qual projeto
foi desenvolvido na area de sustentabilidade.

Mostre que vocé é capaz de assumir o cargo,
exemplificando com partes da sua trajetéria. O
importante € que vocé argumente a seu favor,
colocando o0s seus pontos fortes e suas
habilidades.

Use palavras-chaves. No nosso exemplo
poderia ser: inglés, boa redacdo, redes
sociais, sustentabilidade, curso de seo, area
varejista, google analytics, etc. Se essas
palavras estiverem na sua carta, o recrutador
tera mais seguranca de acreditar que vocé é
um bom candidato.

Como Montar um Curriculo
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Faca as seguintes perguntas
para vocé mesmo antes de
escrever a carta:

7

e Por que vocé é o candidato ideal para
essa oportunidade e para a empresa?

e A vaga possui uma tematica que te
interessa?

e Por que vocé merece participar da
entrevista na empresa?

e Como vocé pode agregar valor para a
empresa?
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Dicas Gerais

- Uma boa carta de apresentacdo precisa ser
objetiva;

- Precisa ter algo em torno de 9 linhas ou entre
150 e 300 palavras;

- Uma carta de apresentacdo ndo é um resumo do
seu curriculo;

- Nao seja genérico, se possivel chame o
recrutador pelo nome;

- Escreva uma carta personalizada para cada nova
oportunidade enviada;

- Destaque as experiéncias que mais se encaixam
com a oportunidade de emprego;

- Se a carta for enviada por e-mail, ndo precisa
anexar o documento novamente;

- Mostre que buscou informacdes sobre a
empresa. Isso s6 serd perceptivel se vocé criar
um conteudo personalizado;

- Caso vocé tenha sido indicado por alguém, vocé
também pode colocar na carta de apresentacao;

rreiras




Faca uma revisao

Sempre verifigue cada parte da sua carta.
Neste caso, € ainda melhor pedir a alguém
para ler e apontar erros ou frases confusas.

Verifigue novamente tudo na sua carta de
apresentacdo. Se vocé mencionar o nome de
uma empresa, certifiqgue-se de escrevé-la
corretamente. Se vocé mencionar lugares em
gue trabalhou antes, certifique-se de néo errar
0s nomes deles também.

Como Montar um Curriculo
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Design

Além do conteudo da pagina, a aparéncia do
documento também é um aspecto importante
da sua carta. Elementos como margens,
tamanho e estilo de fonte e alinhamento sé&o
fatores que influenciam a impressao geral do
contratante. Neste ponto, figue atento também
a gramatica, ortografia e coesdo do texto
escrito nela.
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Democratizando o mercado de trabalho por meio do conteddo certo.




