Como fazer um bom Curriculo

PROF. ADRIANO FREIRE




CONCEITO

Curriculum vitee (ou curriculo, em portugués) é um
conceito em latim que significa “carreira da vida”.
Surgiu em contraposicdao e por analogia a cursus
honorum, que se utilizava para denominar a carreira
profissional dos magistrados romanos. Embora os
paises luséfonos também reconhecam a expressao
original (“curriculum vitae”), como forma de
simplificar o conceito, tendem mais a usar o termo
portugués (“curriculo”) e, inclusive, a abreviatura C.V.

Hoje em dia, a palavra curriculo permite referir-se ao conjunto de experiéncias de um sujeito, entre
elas as laborais (profissionais), as educacionais (formacao) e as vivenciais. O curriculo tornou-se um
requisito incontestavel na hora de se apresentar em busca de um emprego.




1- Atrair a atencao do RH

Em meio a milhares de
curriculos que o selecionador
de RH recebe todos os dias,
fazer com que ele se interesse
exatamente pelo SEU curriculo
é 0 primeiro passo.




2- Manter o selecionador interessado na leitura

| = ApoOs despertar o interesse
do selecionador de RH pelo
seu curriculo, vocé precisa
fazer com que ele continue
querendo ler seu curriculo
ate o fim.




3- Ser convocado para a entrevista

Apds o selecionador de RH ter
lido totalmente o seu curriculo,
vocé sO sera convocado para a
entrevista se o selecionador tiver
uma boa impressao e gostar do
que leu. Se suas experiéncias
estiverem condizentes com seus
objetivos profissionais, se o
curriculo estd bem escrito, sem
erros de portugués, etc.




Como elaborar um bom curriculo?

Apresente-se no cabecalho no alto da pagina apenas com nome, endereco,
telefone e e-mail (fonte entre 16 e 18).

OBS: Use folhas brancas, limpas e grampeadas, nao use capas ou folhas coloridas
Letra do tipo tradicional (Currier/ Times New Roman/ Arial 12)

Negrito e itdlico devem ser usados para organizar as informacdes

Duas folhas no maximo




Abaixo do nome colocaremos os dados pessoais. Vamos utilizar aqui fonte numero 12.

Faca uma linha de divisao entre a parte 1 e 2.

Comece a primeira parte com seu Objetivo Profissional. Ele devera estar sozinho na
linha e ser escrito com fonte tamanho 14 (subtitulo).

O Corpo do texto referente ao objetivo deve ser escrito com fonte 12. O objetivo
profissional deve simples e bastante coeso.




Agora, vamos subdividir estes préximos textos
em cinco grandes grupos:

Grupo 1: Objetivo Profissional

Grupo 2: Formacao e Experiéncias profissionais
Grupo 3: Idiomas, cursos e informatica

Grupo 4: Prémios, viagens e trabalhos voluntarios
Grupo 5: Observacoes ou Informagoes Adicionais



Nome do profissional
Macionalidade, Idade, Estado Civil, Escolaridade

Endereco:
Bairro:
Cidade/Estado/Pais:
CEP:
Celular: g
Residencial: F 0O i’@

Email:

Redes Sociais:[f] & 5 ]

Defina seu objetivo de forma clara e direta.
Ex.: Trabalhar como Analista de Sistemas.

@ Objetivo profissional .

‘f Formacao

= iste suas formacdes, nomes das instituicbes, local & anos de conclusao.

i Experiéncia Profissional

» |iste suas experiéncias profissionais, citando o nome da empresa, data de inicio e de saida, os cargos que voCé ocupou e as
principais tarefas realizadas em cada um deles.




Q@f"“ Idiomas

» Cite os idiomas em gue vocé tem conhecimentos e seu nivel em cada um deles,

“ Cursos

= Liste 0s cursos que vocé fez & que sejam relevantes para seu objetivo profissional, mencionando o nome da instituicao e a
data de conclusao.

% Qualificagoes

Informatica
= Cologue aqui as ferramentas de software que vocé sabe utilizar.

Prémios
= Caso tenha ganhado algum prémio de destague, cite aqui. Se nao houver, elimine esta campao.

Viagens

= Cologue se vocd ja teve experidncias no exterior, tais como intercdmbio cultural, cursos ou atividades profissionais.

Trabalhos voluntarios

» Caso tenha realizado algum tipo de trabalho voluntario, cite qual foi, quande e de que mansira vocé atuou.

Observacoes finais

= Aqui vocgé pode colocar alguma outra informacao que considera relevante e que nao foi citada anteriormente,




As informacoes do Grupo 1 servem para atrair a atencao do selecionador
para o seu curriculo e criar nele a vontade de continuar lendo.

Os outros grupos (de 2 a 5) sao relacionados a formagcao numero 2, que é
manter a atencao do selecionador, e a ordenacao destes grupos serve para
apresentar as informacoes de acordo com a relevancia de cada assunto.
As informacdes mais relevantes aparecem primeiro. Com isso,
continuamos mantendo a atencao do selecionador para a leitura total do
curriculo.

Por fim, a informacao que estiver contida no curriculo e a forma como esta
foi escrita € que despertara, ou nao, o interesse do selecionador para
chama-lo a uma entrevista presencial.



Cologue no Grupo 1 seus objetivos profissionais,
descreva-os de forma clara, sucinta e objetiva. Nao seja
prolixo, tao pouco, coloque muitos objetivos, pois, o
excesso de informacao pode lhe desfavorecer.




Ja nos grupos 2, 3 e 4, vocé pode alterar a ordenacao das
informacoes que estao dentro de cada grupo. Por exemplo, no
Grupo 2, se vocé tiver pouca experiéncia profissional e uma
boa formacao, deixe a Formacao em primeiro lugar e a
experiéncia em segundo. Ja, se vocé tiver mais idade e sua
experiéncia profissional for bastante relevante, coloque as
experiéncias profissionais primeiro e s6 depois, a sua formacao
académica.



Profissional Exemplo Rua Américo Brasiliense, 1501
04715800 . Chacara Santo Antdnio. S3o Paulo . 5P

(11) 998980905 28 anos _ Brasileiro - Casado
profissional exemploifemail com br

GERENTE DE PROJETOS

Objetivo Profissional

Desenvolver atividades como Analista de Projetos no setor de Gerenciamento de Recursos.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

» 1/2015 - Atual
INDUSTRIAS ABC DO BRASIL S/A
Gerente de Projetos de TI
Implantagio das metodelogias mais adequadas para cada tipo de projeto, propiciando mator agilidade na execucio, bem como maitor integracio do cliente no processo, alcangando
methorias de qualidade no resultado final. reducio de prazos e diminuigdo de custos. Atuagio em projetos de alta complexidade, com foco em infraestrutura de TT para as filiais em

diversas regides do pais.



s 5/2010-12/2014
XYZ INDUSTRIAL
Gerente de Projetos de TI
Analise das melhores praticas de mercado atraves de visitas a diferentes empresas durante 1 ano, buscando mais experiéncia e conhecimento de processos de gerenciamento de

projetos.

= 12/2006 - 4/2010
XYZ INDUSTRIAL
Analista de Sistemas
Implantacio de novos padrdes e procedimentos nos processos de seguranga da informacio, redozindo prazos, com methorias significativas na qualidade das entregas.
Acompanhamento do cliente interno na definicio de escopo do projeto. buscando a conciliagio das expectativas e viabilidades de prazo, custo e qualidade com stakeholders.

FORMACAO

= FGV Fundacio Getulio Vargas

MBA Executivo: Internacional em Gerenciamento de Projetos - Em andamento 5/2018
s« FATEC Ipiranga Faculdade de Tecnologia Ipiranga

Analise e Desenvolvimento de Sistemas - Concluido 10/2010

IDIOMAS
Inglés: fluente

CERTIFICACOES

= COBIT 5 Foundation
= PMP - Project Management Institute



CURSOS COMPLEMENTARES

* Certificacio PMP - Escola de Gerenciamento de Projeto 2016

® Desenvolvimento Web com Java - Escola de Desenvolvimento Web 2015
* Linguagem Java e Orientacdo a Objetos - Escola de Programacio 2014
* Gestdo Estratégica - Escola de Gestio 2013

INFORMATICA

« Software: Microsoft Office, Photoshop, Bizagi e Microsoft Project.
= Sistemas Operacionais: Windows 10, Linux e Unix.
* Programacio: C# HTML, Java, Javascript e CS5.

VIAGENS PROFISSIONAIS

s EUA - Reunifes com parceiros de negocios para integracie de sistemas - 2013

TRABALHO VOLUNTARIO
s Casa da Terceira Idade - Implantacio de rede interna e Wi-fi - 2013


















IS

CASA DO MENOR

TRABALHADOR

Portas abertas para o futuro

www.casadomenortrabalhadorrn.org
www.acqualificacaoprofissional.com.br
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