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PASSO 1

Entenda a importancia do curriculo

Passamos por mais de uma década na
escola sendo bombardeados por diversos
conhecimentos, mas nao aprendemos a
montar um curriculo adequadamente.
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Passo 1: Entenda a importancia do curriculo

ma 6tima formacgao académica ou a fluéncia em

um segundo idioma podem nao ser mais garantias

de emprego. Sabemos que a concorréncia no

mercado é grande entre os candidatos, porém a
explicacao para a enorme dificuldade que as pessoas
enfrentam para se recolocar pode estar em suas maos
proprias maos.

Obijetivo, organizado e transparente, um curriculo pode
facilitar sua jornada em um processo seletivo, apresentando
seu historico profissional com clareza e te diferenciando dos
outros candidatos. No entanto, repleto de informacdes
irrelevantes e mal estruturado, seu curriculo pode ser o
grande vilao na hora de conquistar uma nova posicao.

O maior problema dos candidatos é a
despreocupacao com o curriculo

O curriculo tem um papel fundamental na contratacao de
qualquer profissional, pois na esmagadora maioria dos
processos seletivos, este documento é obrigatdério para
participacao das fases de selegao. Porém, culturalmente
desprezamos a importancia deste documento, seja na
criacao, atualizagao, entrega e estudo das informagdes que
devem estar presentes para apresentar seu perfil da forma
mais adequada e profissional possivel.

Esta falta de preocupagao com o curriculo por grande parte
dos profissionais, € visivel e, de certa forma, justificavel.
Afinal, passamos por mais de uma década na escola sendo
bombardeados por diversos conhecimentos mas nao
aprendemos a montar um curriculo adequadamente.
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Passo 1: Entenda a importancia do curriculo

Quem ingressa em uma graduagao passa por mais alguns
anos de estudos e dedicacao se preparando para entrar no
mercado de trabalho. Porém, a principal estratégia para se
apresentar as empresas e conquistar seu primeiro emprego
nao lhe é ensinada, ou seja, vocé nao é orientado sobre
como preencher corretamente seu curriculo.

Este € um problema critico! Vocé pode ter Este é um problema
. cn critico! Vocé pode ter todo
todo o conhecimento e experiéncia, mas se

o conhecimento técnico

cometer falhas em seu curriculo vocé ou experiéncia
continuara desempregado profissional necessaria,

mas se cometer falhas em
seu curriculo vocé continuara desempregado. Este
documento é a porta de entrada para o mercado de trabalho,
e nao prioriza-lo € uma 6tima maneira para destruir sua
imagem no processo seletivo.

Para demonstrar como os profissionais nao se atentam ao
adequado preenchimento de seus curriculos vou te
apresentar um dado estatistico assustador. Em um processo
seletivo especifico os recrutadores da Soar rejeitaram 96,4%
dos curriculos recebidos devido a incompatibilidade com o
perfil solicitado nos anuncios de vaga ou por conta de
incongruéncia nas informagdes apresentadas no curriculo.

O curriculo é fundamental para a
conquista do emprego

Independente da maturidade da empresa ou do processo
seletivo que vocé vai enfrentar, lembre-se que uma fase da
selecdao sempre estara presente: a triagem de curriculos.

5B |
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Passo 1: Entenda a importancia do curriculo

Esta etapa é a forma mais comum, simples e rapida que os
recrutadores possuem para identificar os candidatos que
tem o conhecimento ou a experiéncia necessaria para
responder as expectativas da vaga.

Portanto, atualmente, a analise do curriculo é uma fase
quase que obrigatéria em todo processo seletivo. Mais de
99,9% das empresas no Brasil continuam a solicitar
curriculos como parte do processo de recrutamento e
selecao dos candidatos.

E se seu curriculo ndo estiver adequado, vocé dara adeus as
chances de conseguir a vaga logo no inicio do processo, nao
tendo a oportunidade de se apresentar pessoalmente aos

recrutadores e demonstrar sua competéncia para a posigao.

No processo seletivo a primeira
impressao € a que fica!

Em um processo de recrutamento e selecao, a analise dos
curriculos é o primeiro contato do candidato com a empresa
recrutadora. Esta é a primeira oportunidade e, talvez, ultima
chance para criar uma boa impresséao e apresentar todo o
potencial para a vaga.

Portanto, a elaboragao de um curriculo ndo deve ser
considerada apenas mais uma atividade a ser executada na
busca por um emprego. O curriculo mostra, até mesmo em
pequenos detalhes, o tipo de profissional que vocé é.

Um curriculo mal formatado pode demonstrar que vocé nao
tem cuidado com a qualidade das tarefas que executa ou

que nao se preocupa com sua imagem. E nenhuma empresa
quer um profissional que possa pér em risco a credibilidade
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Passo 1: Entenda a importancia do curriculo

construida em anos junto a clientes e fornecedores através
de trabalhos entregues com baixa qualidade ou com erros.

Se seu curriculo nao tiver o nivel de detalhe adequado o
recrutador pode entender que vocé nao sabe sintetizar
informacgdes ou que ndo tem clareza ao se expressar.

Perceba que olhando rapidamente um curriculo, é possivel
aferir uma série de anadlises comportamentais sobre o
candidato, afetando positivamente ou negativamente seu
desempenho no processo seletivo.

Cuidar da sua imagem, seja através da formatacao de um
curriculo adequado, da preocupacao com sua aparéncia e
roupa utilizada na entrevista de emprego ou como vocé se
comunica, é fundamental se deseja se diferenciar dos outros
candidatos e ganhar pontos extras no processo seletivo.
Lembre-se, o importante é ter um documento que
potencialize a sua imagem profissional mantendo sua
integridade, ou seja, sem contar mentiras.

As melhores praticas para elaboracao de
um curriculo

Seu objetivo ao escrever seu curriculo é colocar o seu perfil
na lista dos candidatos mais adequados a vaga. O segredo é
seguir uma estrutura simples e com uma comunicacgao clara.
Cada linha do seu curriculo deve servir de convite para que o
selecionador busque a proxima informacao.

Um profissional de recursos humanos experiente nao
demora mais do que 10 segundos para identificar a
aderéncia de um curriculo a vaga. Portanto, € bom prestar
muita atenc¢ado na redacao, organizagao dos dados e
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Passo 1: Entenda a importancia do curriculo

apresentacao do documento para ndao cometer nenhum
deslize. Fique tranquilo que neste livro abordaremos, passo a
passo, como deve preencher cada parte do curriculo. Segue
um resumo do que veremos nos préoximos capitulos:

v" Prepare-se para escrever o curriculo. Separe todos os
documentos necessarios e dedique um tempo para
elaborar seu curriculo. Defina seu objetivo profissional e
avalie se a empresa que vai se candidatar atende as
suas expectativas.

v" Crie um curriculo com um design profissional. Utilize um
modelo do word ou alguma ferramenta de geracao de
curriculo para criar um documento com uma excelente
aparéncia, limpo e de facil leitura.

v Elabore um curriculo estruturado e com sessdes
claramente definidas (dados pessoais, experiéncia
profissional, formagcao académica e outras
qualificagdes) para que o recrutador encontre
rapidamente o que procura em seu perfil.

v' Escreva apenas os dados pessoais necessarios. Informe
seu nome completo, endereco, telefones de contato, e-
mail, nacionalidade, estado civil, idade e nimero de
filhos. Se tiver um perfil no Linkedin bem elaborado, vocé
pode adicionar o link para que o recrutador possa te
conhecer melhor.

v' Apresente as suas experiéncias profissionais com o
nivel de detalhe adequado. Descreva o periodo que
trabalhou, nome da empresa, o cargo que tinha e as

responsabilidades e atribuicdes de cada experiéncia

profissional. Se for um gerente, descreva também os
resultados que promoveu na empresa.
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Passo 1: Entenda a importancia do curriculo

v"Informe suas formagdes académicas mais relevantes.
Detalhe o nome da graduacgao, o periodo que se formou,
o nome da instituicao de ensino e a localidade desta
instituicao.

v" Preencha seus conhecimentos com outros idiomas,
cursos de curta duracao, intercambios realizados e até
certificagcbes em uma ultima sessao chamada “outras
qualificacoes”.

v" Revise seu curriculo para garantir que ele tenha no
maximo duas paginas, que nao possua erros de
portugués e para que todas as informacdes reflitam
honestamente seu perfil profissional.

Nos capitulos a seguir apresentarei detalhadamente como
devera preencher cada secao de seu curriculo. Leia
atentamente e respeite as orientagdes. Elas funcionaram
para milhares de profissionais no Brasil e no exterior, e
também funcionarao para vocé.

Gostou? Compartilhe:; n m
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PASSO 2

Um bom curriculo exige preparacao

Seu objetivo deve ir além de apenas
desejar um emprego. Vocé deve entender
que tipo de empresa funciona para seu
perfil para evitar problemas futuros.
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Passo 2: Um bom curriculo exige preparacao

omo em qualquer atividade, a preparacao é a chave

do sucesso. E com o curriculo ndo deve ser

diferente. Muitas pessoas pulam esta etapa por

nao entenderem sua importancia na criagao de um
curriculo adequado. Outros simplesmente subestimam o real
valor de um curriculo bem elaborado no processo de
selecao.

Entender que este documento é de extrema importancia para
a conquista de um emprego é o primeiro passo para que
possa dedicar o tempo e a energia necessaria na construgao
de um curriculo que encantara qualquer recrutador.

E assim como um lenhador precisa afiar seu machado antes
de ir para a floresta cortar arvores, vocé também precisa
realizar algumas atividades preparatorias antes de elaborar
um excelente curriculo.

Isto vai reduzir o tempo necessario para a producao do
documento e também evitara que cometa erros que possam
comprometer seu desempenho ou sua imagem profissional
no processo de selecao. Por isso, prepare-se!

Primeiros passos antes de escrever um
curriculo

Antes de abrir o editor de texto para digitar as informacdes
do seu historico profissional ou formatar e diagramar o seu
curriculo vocé precisa parar, refletir e se questionar sobre
seus objetivos profissionais.

O autoconhecimento é fundamental na defini¢gdo da direcao
que ira tomar ao escrever o curriculo.

Gostou? Combéﬁilhe:
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Passo 2: Um bom curriculo exige preparacao

Vocé deve ser capaz de responder as seguintes perguntas:

v" Qual a area de negdcio me interessa?
v" Qual é o cargo que eu desejo?
v" Qual o perfil da empresa que gostaria de trabalhar?

Estas perguntas parecem Obvias ou desnecessarias, porém
facilitarao muito o processo de elaboracao do curriculo.

Sabendo o tipo de vaga que deseja concorrer voceé ja podera
descartar cursos que nao tem nenhuma relagao com esta
posicao, além de te permitir descrever apenas as
experiéncias profissionais mais alinhadas a vaga.

E dependendo das caracteristicas da empresa que deseja
atuar vocé podera formatar seu curriculo de uma forma mais
conservadora ou inovadora, utilizando um modelo de
curriculo mais adequado ao perfil organizacional.

Estude a empresa que pretende trabalhar

A analise da empresa para a qual deseja enviar o curriculo
deve ser realizada com critério, pois conhecendo a cultura da
empresa vocé percebera se tende a ter um futuro promissor
ou nao neste trabalho.

Muitas empresas descrevem em sua pagina na Internet ou
nas redes sociais a missao e valores da organizagao e,
algumas vezes, até os comportamentos esperados de seus
colaboradores.

Analise estas informacdes com atenc¢ao, pois se vocé
valoriza o tempo com sua familia e a empresa que almeja
um cargo nao possui nenhum programa de incentivo a

Gostou? Combéﬁilhe:
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Passo 2: Um bom curriculo exige preparacao

qualidade de vida, com certeza vocé sentira insatisfagdo em
algum momento de sua carreira, ndo € mesmo?

Se possivel entre em contato com algum colaborador atual
da empresa para entender como a empresa funciona, quais
sdo os beneficios, as rotinas de trabalho e o que mais lhe
agrada em trabalhar la.

Conhecer a empresa que vocé quer trabalhar ~ Mesmo que nao conhega.
nenhum colaborador, vocé

pode acelerar seu processo de recolocagao e pode entrar em contato

evitar frustragoes e decepgdes no futuro. com profissionais através
do Linkedin ou qualquer

outra rede social. Isto pode dar trabalho ou ser um pouco
desafiador mas pode te poupar de enormes aborrecimentos
no futuro.

Tenha um objetivo profissional claro em
seu curriculo

A mesma andlise que fez para entender se a empresa
funciona para vocé, deve ser feita com area de negdcio e o
cargo desejado. Se vocé ainda nao sabe se prefere trabalhar
no setor administrativo, financeiro ou comercial, leia um
pouco mais sobre cada area e veja com qual possui maior
identificagdo.

Se para vocé for indiferente a area que ira trabalhar, ainda
assim, devera escolher uma especialidade para informar em
seu curriculo.

Um curriculo deve obrigatoriamente ter apenas um objetivo,
uma vaga clara de desejo. Ou pelo menos um departamento
ou uma area de interesse do candidato.
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Passo 2: Um bom curriculo exige preparacao

Nunca liste mais de um objetivo em seu curriculo. Descrever
que quer atuar em rotinas administrativas, comerciais ou de
atendimento ao cliente pega muito mal. “Atirar para todos os
lados” é uma étima forma de demonstrar falta de foco e,
desta forma, vocé tera pontos negativos em seu curriculo.

Encontre e separe todos os dados
necessarios

Sabendo se a empresa atende suas expectativas e com um
objetivo bem definido, vocé podera separar inicialmente
todos os documentos necessarios para o preenchimento do
curriculo, como diplomas de graduacao, certificados de
cursos, carteira de trabalho, etc.

Identifique datas de inicio e saida de empregos anteriores,
informagdes académicas, além de diplomas de cursos e
eventos que participou. Desta forma, fica mais facil escrever
seu perfil, auxiliando sua meméria na descri¢cao de todos os
dados relevantes.

Gostou? Compartilhe:; n m
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PASSO 3

O design certo para seu curriculo

Seu curriculo é o primeiro contato com a
empresa, portanto um layout profissional
e que demonstre seriedade pode te
colocar a frente de outros candidatos.
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Passo 3: O design certo para seu curriculo

onforme comentei anteriormente, o curriculo é, na
maioria dos casos, o primeiro contato do candidato
com a empresa recrutadora. Esta pode ser a
primeira e, talvez, ultima chance para criar uma boa
impressao e apresentar seu potencial para a vaga.

Pesquisas psicoldgicas indicam que os julgamentos iniciais
sobre uma pessoa dificilmente sao desfeitos. Mesmo que o
primeiro contato seja com um documento, roupa, cheiro ou
objeto da pessoa. Sendo assim, sua primeira impressao sera
registrada a partir do visual e do conteudo de seu curriculo.

Vocé permitiria que um documento com informacgoes
duvidosas ou esteticamente pobre te representasse perante
a empresa na qual vocé busca uma posicao?

Menos é mais quando falamos de
curriculo

Visto isso, vale lembrar também que a simplicidade por ser
sua aliada. Nao ha necessidade de entregar o curriculo em
capas ou pastas, mas enviar em um envelope A4 é
pertinente para evitar danos ao documento.

Também nao ha necessidade de folhas coloridas, com
perfume ou fontes muito elaboradas. Tentar enfeitar seu
curriculo em excesso pode dar a sensacao ao recrutador de
que esta tentando ocultar ou compensar alguma falha
técnica ou comportamental em seu perfil.

Portanto, ao elaborar seu curriculo, use uma tipologia
tradicional, em folhas brancas e limpas, se necessario,
grampeadas (caso seu curriculo tenha duas paginas).

Gostou? Combéﬁilhe:
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Passo 3: O design certo para seu curriculo

Exceto para vagas de design, o conservadorismo, a
organizacao da informacao e a simplicidade sempre caem
muito bem e garantem bons resultados.

Utilize um modelo de curriculo adequado
para o tipo de empresa e vaga

Atualmente os editores de texto, disponibilizam modelos de
curriculo bem interessante para uso. Escolha o modelo de
curriculo que tenha um design que lhe agrada e reflita se
também agradara o recrutador.

De nada serve um curriculo chamativo se oS¢ @ émpresafor muito
conservadora, como da

recrutador demorar mais de 30 sequndos area de servicos
para encontrar as informag6es que precisa. financeiros, aposte em um
modelo com um layout

simples com fonte Arial ou Times New Roman. Ja se a vaga
for para uma posicao menos tradicional, como por exemplo
para areas de comunicacao ou marketing vocé pode utilizar
um layout um pouco mais elaborado, com fonte Cambia ou
Garamond, por exemplo.

O curriculo deve priorizar um conteudo organizado, e ndo um
layout muito diferente e chamativo. De nada serve um
curriculo chamativo se o recrutador demorar mais de 30
segundos para encontrar as informagdes que precisa.
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Passo 3: O design certo para seu curriculo

O gerador de curriculo é uma ferramenta
pensada para vocé

Caso vocé ainda esteja com receio de qual layout utilizar
para seu curriculo, fique tranquilo! Clique aqui e acesse o
gerador de curriculo que desenvolvi para te ajudar.

Basta acessar o site e informar os seus dados pessoais e
profissionais conforme cada campo do formulario. Assim, de
maneira rapida, gratuita e segura, seguindo um passo a
passo, voceé sera capaz de criar um curriculo que atenda as
melhores praticas do mercado e potencialize suas chances
de conquistar o tao desejado emprego.

Desenvolvi esta ferramenta pois percebi o quao dificil &, para
algumas pessoas, utilizar recursos avancados de
formatacao de textos. E apesar de vivermos em uma era
digital, entendo que isto ndo pode ser um bloqueio para que
a pessoa possa se candidatar de imediato para vagas que
nao exijam este conhecimento em edicao de textos.

Portanto, nao hesite em utilizar o gerador de curriculo da
Soar. Basta vocé preencher todas as informacoes, clicar no
botdo e seu curriculo sera formato automaticamente em
formato PDF, pronto para se candidatar as vagas.

Gostou? Combaﬁilhe:
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PASSO 4

Curriculo perfeito precisa de estrutura

Fugir a estrutura padrao prejudicara a
leitura das informacdes por parte do
recrutador e sua participacao no processo
seletivo pode ser gravemente afetada.
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Passo 4: Curriculo perfeito precisa de estrutura

pesar do design de seu curriculo ser importante,

apenas adequar o visual conforme o perfil da

empresa nao é suficiente. Seu curriculo deve ser

organizado para que o profissional de RH consiga
analisa-lo rapidamente.

Vocé sabia que um recrutador leva, em média, apenas seis
segundos para analisar um curriculo? Este resultado obtido
pelo maior site de empregos do mundo, o TheLadders,
aponta que se seu curriculo ndo for objetivo e bem
estruturado, ele tende a ser barrado logo na primeira etapa.

O processo de recrutamento e selecao
exige agilidade do recrutador

Aceite a realidade. Vocé podera dedicar horas para elaborar
seu curriculo para que ele seja analisado em menos de 10
segundos. E isto nado significa que o recrutador esta
desdenhando de vocé ou que ele é preguigoso. O processo
de recrutamento e selegao exige esta velocidade.

Leve em consideragao que existem algumas vagas que sao
extremamente concorridas no mercado. Por exemplo, ao
divulgar uma vaga administrativa é possivel que um
recrutador receba mais de 500 curriculos em um espago
muito curto de tempo. E analisar centenas de documentos
adequadamente exige técnica e atencgéo.

Nesta fase de triagem de curriculos o recrutador precisa
saber rapidamente se o perfil do candidato apresenta os
requisitos minimos para a vaga em questao. E o profissional
de RH faz isso buscando e comparando uma série de

informacdes em seu curriculo com as exigéncias da vaga.
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Passo 4: Curriculo perfeito precisa de estrutura

Gostou

? Combéﬁilhe:
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Portanto, se a vaga solicitar nivel superior completo, o
recrutador procurara imediatamente esta informacgao. Caso
encontre, ele procurara o proximo requisito da vaga. Se nao
encontrar nenhuma informacgao sobre uma graduacgao
completa o curriculo é descartado deste processo. E isso
pode acontecer em menos de 2 segundos de analise.

E ajudar o recrutador a encontrar as informacoes
necessarias no menor tempo possivel pode te ajudar muito!
Afinal, lembre-se que ele pode ter centenas de curriculos
para triar em um espaco muito curto de tempo. E se ele
consumir muito tempo para analisar seu curriculo ou ficar
confuso para achar as informacodes ele pode, simplesmente,
eliminar seu curriculo.

A estrutura mais adequada para que seu
curriculo tenha sucesso

Para te ajudar, vou apresentar uma estrutura padrao que
facilita muito a analise dos recrutadores e aumenta
significantemente suas chances de ser chamado para as
préximas fases. Todo curriculo precisa ter no minimo 5
secdes basicas.

Casos especificos podem exigir menos se¢des ou algumas
secdes mais especificas, mas nao se preocupe. Siga a
estrutura padrao que seu curriculo tera uma excelente
resposta, se destacando de mais da metade dos candidatos.

A primeira informagdo em seu curriculo deve ser os seus
dados pessoais, como nome completo, endereco atual, e-




Passo 4: Curriculo perfeito precisa de estrutura

mail e telefone. Estas informagdes devem estar no topo da
pagina de forma destacada.

Assim, o recrutador podera entrar em contato rapidamente
com voce realizando os retornos do processo seletivo com
mais facilidade.

Logo depois, vocé deve descrever o objetivo principal do
curriculo, ou seja, a area de negdcio e a vaga a qual esta se
candidatando. Caso esta informacao nao esteja adequada a
descricao do perfil divulgado pela empresa de recrutamento,
provavelmente seu curriculo corre o risco de ser descartado.

Em seguida, descreva seu histérico profissional. Nesta
secao voceé precisa informar as ultimas empresas em que
trabalhou e as atribuicées do cargo que exercia. Caso
possua diversas experiéncias, o melhor é considerar as
cinco mais atuais ou as mais relevantes para a vaga que
esta concorrendo.

A préxima secao deve constar seus dados de formacgao
académica. Aqui vocé informa apenas as ultimas
graduacdes obtidas, a

Seu curriculo deve possuir cinco sess0es  instituigdo de ensino e o

.. . — ano de formacé&o. Cursos
principais: dados pessoais, objetivo, ;e ¢yt duracao,

historico profissional, formacgéo académica, palestras e seminérios
idi TIPS dod tar.
idiomas ou outras qualificages " oo

Finalize seu curriculo
descrevendo seus conhecimentos em outros idiomas e, caso
vocé possua algum curso relevante para a vaga em questao,
descreva-o em uma proxima secao com o titulo de “Cursos e
Especializacdes” ou “Outras Qualificagdes”.

Gost mpartilhie: n m |
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Passo 4: Curriculo perfeito precisa de estrutura

Com esta estrutura, seus dados profissionais ficarao bem
organizados e de facil acesso para o recrutador. Estas
secdes sao o minimo que seu curriculo deve possuir, a nao
ser que nao tenha experiéncia profissional até o momento.
Neste caso vocé podera descartar a se¢ao de histérico
profissional.

Vale lembrar que, dependendo do seu perfil, vocé pode
incluir outras se¢des como “perfil profissional” para
descrever um resumo inicial em seu curriculo, “trabalhos
voluntarios” para complementar suas experiéncias de
trabalho, “certificacdes técnicas” para comprovar seu
dominio em metodologias e melhores praticas reconhecidas
pelo mercado, etc.

Porém, descreva novas secdes apenas se voceé aplicou
adequadamente todas as informacodes deste EBook. Tentar
dar passos mais avancados sem ter aprendido o basico
nunca funcionou. Nos esportes isto pode te impedir de
evoluir e até te machucar fisicamente. E quando o assunto é
processo seletivo, isto pode manter seu curriculo sempre na
pilha dos descartados.

Gostou? Combaﬁilhe:
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PASSO 5

Preencha os dados pessoais

Informacgdes a mais podem atrapalhar a
analise do recrutador e dados a menos
podem impedir que vocé seja chamado

para as proximas fases da selecao.
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Passo 5: Preencha os dados pessoais

gora chegou o momento de entraremos em

detalhes sobre cada etapa do curriculo. E a

primeira parte que devemos escrever em um

curriculo sao os dados pessoais. Se bem descritos
estes dados podem facilitar a identificagdo de seu nome, o
reconhecimento do seu perfil nas etapas futuras e a
organizacao do recrutador para entrar em contato com vocé
sem nenhum impedimento.

Esta secao parece tao simples que talvez vocé possa se
perguntar se faz sentido um capitulo deste Ebook para falar
sobre dados pessoais. E na minha opinido esta é uma das
secdes que merece maior atencao na hora da elaboracao.

Eu mesmo, em diversos processos seletivos, selecionei
candidatos com bom perfil para a vaga, porém nao
conseguia chama-los para as proximas etapas do processo
seletivo. O numero de telefone informado era de uma pessoa
diferente e que nao conhecia o candidato. E infelizmente o
candidato nao tinha informado outro meio de contato.

Estes casos podem parecer esporadicos, mas para quem
trabalha com processos de recrutamento e selecao isto é
mais comum do que possa imaginar.

Os dados pessoais obrigatdrios para
qualquer curriculo

Para ndo errar nesta secao, descreva seu nome completo,
endereco residencial, bairro, cidade, celular com DDD,
telefone residencial com DDD ou algum outro nimero de
telefone no qual vocé possa ser encontrado (sempre
informando quando for um telefone de recado), e-mail,
nacionalidade, idade, estado civil e numero de filhos.
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Passo 5: Preencha os dados pessoais

Os trés ultimos devem ser descritos por ultimo e é
importante ndo colocar mais nada além disso. Muitas
pessoas me questionam sobre informar a idade, estado civil
e numero de filhos no curriculo, pois temem serem
eliminados do processo por apresentar essas informagoes.

Acredito que estas informacdes devam constar, pois vocé
nao gostaria de trabalhar em uma empresa que te
descriminaria por ser um pai ou uma mae solteira, ndo é
mesmo? Também nao adiantaria ser chamado para uma
entrevista e depois ser cortado devido ao preconceito que a
empresa possui sobre a sua idade, certo?

O processo de selegcao é uma via de mao dupla. Assim como
o recrutador escolhe o candidato mais adequado, vocé pode
selecionar também uma empresa que te respeite por quem
vocé é. Por isso, informe seus dados sem medo. Vocé
podera poupar desgastes maiores no futuro.

Cuidado com o excesso de informacoes

Outras informagdes como numero do RG, CPF, atestado de
reservista, carteira profissional e titulo de eleitor ndo sao
necessarios no curriculo. Seus documentos pessoais nao
fardao a minima diferenca neste momento inicial da selecao.

Geralmente os documentos s6 sao solicitados nas etapas
finais e depende das caracteristicas da vaga. Quando o
recrutador tiver uma quantidade pequena de candidatos
finalistas ele pode pedir os documentos para fazer algumas
consultas em 6rgaos do governo e garantir que os
candidatos nao representem um risco a empresa.
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Passo 5: Preencha os dados pessoais

Além de desnecessarios, alguns dados
podem gerar um risco para voceé

Lembre-se que seu curriculo pode passar pelas maos de
diversas pessoas e nao apenas por recrutadores e
responsaveis pelo processo recrutamento e selecao. E
alguma pessoa podem ter uma ma indole e utilizar seus
documentos e dados pessoais para tirar proveito proprio.

Como dito, na fase de triagem de curriculos os numeros de
documentos nao sao relevantes. Informe, por exemplo, a
CNH e ou outro registro, apenas se for exigido no anuncio da
vaga.

0 mesmo serve para foto. No geral seu curriculo nao precisa
ter uma foto. Inclua apenas se o anuncio de vaga exigir.
Neste caso, utilize uma foto com um aspecto formal (fundo
sem nenhuma referéncia a locais ou marcas, roupa
profissional e de preferéncia sorrindo). Geralmente deve ser
como uma 3x4 para documentos (RG e passaporte).

Um ndmero de telefone trocado é o suficiente Pode parecer simples

d - . descrever seus dados
para que o recrutador nao consiga entrar em pessoais, mas como ja te

contato com vocé e elimina-lo do processo. alertei, deve-se ter muita
atencao ao preencher
estas informagdes. Uma letra errada no enderego de e-mail
ou um numero trocado no telefone é o suficiente para que o
recrutador ndo consiga entrar em contato com o candidato e
elimina-lo do processo.

Desta forma, ao terminar de incluir seus dados pessoais,
revise algumas vezes para ter a certeza de que as
informacdes estado corretas. Se possivel, pega para outra
pessoa conhecida também fazer uma revisao para garantir
que todos os dados estao de acordo.

O PRTIE.  ¢
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PASSO 6

Descreva seu histdrico profissional

Um dos maiores erros cometidos por
candidatos é nao descrever com o nivel
de detalhe adequado o que fazia na
pratica em cada trabalho anterior.

' AR b - - 4 };‘!4 .:'; o 1‘ : 9 -
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Passo 6: Descreva seu historico profissional

m dos principais pontos para que seu curriculo

tenha uma 6tima resposta no processo seletivo

encontra-se na secao de histoérico profissional.

Nesta etapa vocé deve ser capaz de esclarecer
quais foram as suas experiéncias profissionais até o
momento para que o recrutador entenda o que vocé é capaz
de realizar no trabalho e como esta alinhado a vaga.

Apesar de ser um dos aspectos mais importantes de um
curriculo, esta é a se¢cao mais negligenciada pelos
candidatos. Muitos profissionais se limitam a descrever o
periodo, a empresa que trabalharam e o cargo que tinham.
Mas isto nao é suficiente! Como o recrutador sabera que
voceé liderou pessoas se nao descrever esta competéncia?
Como ele entendera que vocé domina a utilizacao de
determinado software ou metodologia se nao informar?

As experiéncias profissionais devem ser descritas com o
nivel de detalhe adequado, mantendo a objetividade do
curriculo, mas também permitindo que seja possivel
conhecer sua trajetoria profissional, as experiéncias que
adquiriu e suas maiores especialidades. Isto nao é facil de
se fazer, mas é necessario.

Utilize detalhes adequados para informar
suas experiéncias no curriculo

Vocé deve apresentar de maneira sucinta, em seu curriculo,
suas experiéncias profissionais: a empresa que trabalhou, o
periodo de atuacao neste trabalho, o cargo que exercia e

quais eram as suas responsabilidades no cargo.

Gostou? Combéﬁilhe:
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Passo 6: Descreva seu historico profissional

Caso a empresa que vocé tenha trabalhado nao seja
nacionalmente conhecida, inclua ao lado do nome da
organizacao uma rapida descrigcao informando a area de
atuagao e sua posi¢ao no mercado desta empresa, como por
exemplo: “Empresa de médio porte do segmento de
logistica”.

O trabalho desempenhado por um gerente Isso é importante pois o
. . , trabalho desempenhado
de um multinacional é completamente

por um gerente em uma

diferente das responsabilidades de um  multinacional ¢

erente de microemopresa completamente diferente
. P * dasresponsabilidades de

um gerente em uma microempresa. Em empresas menores é
natural existir uma flexibilizagao das responsabilidades
tornando o perfil as vezes mais genérico. Ja em grandes
empresas as responsabilidades sao mais focadas no cargo
e os desafios enfrentados tendem a ser mais complexos.

Para finalizar cada experiéncia profissional, descreva o que
fazia na pratica em tépicos e utilizando de frases curtas.
Diga quais eram suas funcgdes e responsabilidades, o que
geralmente condiz com sua descricao de cargo (documento
utilizado pelas empresas para alinhar as fungées do
profissional ao que é esperado pela empresa).

Para descrever suas responsabilidades utilize de 3a 6
topicos de 1 a 2 linhas cada. Cada t6pico deve ser claro o
suficiente para que qualquer pessoa, principalmente alguém
que ndo conhecga sua area de negdcio, possa entender como
era sua rotina de trabalho e quais eram suas fungodes
profissionais.

Se vocé tiver uma posicao atual de gerente ou qualquer
cargo superior vocé precisara descrever também as

contribuicées que promoveu. Liste os principais resultados
que a empresa obteve devido a sua atuagao profissional.

e H,“,L )
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Apresente numeros claros para comprovar o impacto gerado
e como voceé foi capaz de melhorar as operagdes da
organizagao.

Estes resultados podem ser uma melhoria da produtividade
da equipe devido a implantac¢ao de novo processo ou
procedimento. Também pode ser um acréscimo no
faturamento devido a um grande contrato que foi fechado
pela sua negociacao direta.

Qualquer resultado pode ser descrito, desde que seja
informado qual foi o resultado gerado e como sua acao
contribuiu para isto. Se a melhoria na empresa aconteceu
por uma contribuicao de diversas areas e colaboradores,
vocé também pode descrever, atentando apenas em expor
que voceé participou do projeto e nao que foi mérito exclusivo
seu.

O que escrever nesta sec¢ao se eu nao
tenho experiéncia formal?

Caso vocé esteja comecgando a carreira, existem duas
opgoes. Voceé pode ir direto para a se¢ao de formacgao
académica e nao preencher a area de experiéncia
profissional ou vocé pode apresentar experiéncias com
trabalhos voluntarios ou atuagdes informais.

Muitos profissionais ficam com medo de preencher
experiéncias profissionais sem vinculo na carteira de
trabalho por ndo poder comprovar. Entendo que este medo
seja adequado para quem ja possui experiéncias formais.
Pois, listar uma experiéncia informar dentro de sua jornada
profissional pode ser mal interpretada pelo recrutador.

Gostou? Combéﬁilhe:
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Passo 6: Descreva seu historico profissional

Mas isto ndo tende a acontecer com quem esta iniciando na
carreira, afinal, nesta posicao, é natural que nao tenha
nenhuma experiéncia formal.

E qual a melhor forma de demonstrar que vocé ja possui
alguma bagagem profissional e tem competéncias que
podem ser aproveitadas? Sim, informando qualquer
experiéncia que tenha uma relacdo com o ambiente de
trabalho.

Vocé pode preencher a experiéncia que teve ao trabalhar de
graca na empresa de um familiar, em um projeto profissional
junto aos seus colegas de faculdade e até algum trabalho
voluntario que fez na igreja ou para uma ONG.

E para preencher estes dados, siga as mesmas orientagdes
que descrevi neste capitulo. Informe o periodo do trabalho, o
nome da empresa, uma breve descricao da area e porte da
organizacao, seu cargo e suas atribuicoes.

Detalhes que fazem a diferenca no CV

Como as ultimas experiéncias profissionais sdo as mais
importantes para avaliar sua aderéncia ao cargo, vocé nao
precisa listar todas os trabalhou que atuou no curriculo.
Lembre-se que seu curriculo ndo pode passar de 2 paginas.

Portanto, se for necessario, mencione apenas as cinco
ultimas empresas que vocé trabalhou comegando pelas
mais recentes. Isso demonstrara maior objetividade e
garantira que seu curriculo tera uma extensao adequada. Até
porque, os ultimos 5 anos de trabalho contemplam o periodo
mais relevante para o recrutador avaliar se vocé tem
potencial para a vaga.
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PASSO 7

Informe sua formacao académica

E neste momento que aqueles anos de
estudos e dedicacao para entrar em uma
boa faculdade farao diferenca.

' AR b - - 4 };‘!4 .:'; o 1‘ : 9 -
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Passo 7: Informe sua formagao académica

Gostou

? Combéﬁilhe:
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ste € o momento no qual todos aqueles anos de

estudos e dedicacao para entrar em uma boa

faculdade farao diferenca, principalmente se vocé

estiver concorrendo a cargos de estagio ou para
vagas que nao exigem experiéncia. Mas mesmo que vocé
nao esteja no inicio de sua carreira, sua formacgao
académica também pode te ajudar a se destacar de outros
candidatos.

Caso vocé ainda nao tenha concluido sua graduacgao ou
caso tenha feito faculdade em uma instituicao
desconhecida, ndo se preocupe. Informando os dados
adequadamente vocé nao tera impactos negativos na
triagem de curriculos.

Descreva suas graduagoes
objetivamente no curriculo

A forma mais adequada para preencher esta secao é
informando a graduacgao obtida (técnico, bacharelado, pos-
graduacao, MBA, mestrado, etc.), o curso (engenharia civil,
direito, ciéncias da computacao, nutricdo, etc.), o nome da
instituicao de ensino, a cidade na qual se formou e o més e
ano de concluséo.

Se vocé ainda estiver cursando uma graduacgao, nao se
preocupe e preencha todos os dados. A unica diferenga sera
a data de conclusao que vocé devera substituir pelo més e
ano de previsao de conclusao do curso.

A ordem esperada é que apresente primeiramente as
graduacgdes mais relevantes e depois as menos importantes.




Passo 7: Informe sua formagao académica

Se vocé possui nivel superior, descreva esta graduacao e
todas as graduacdes acima, como por exemplo pés-
graduacao, MBA ou mestrado. Caso nao possua faculdade,
descreva apenas a sua ultima formacgao obtida, seja ensino
técnico, médio ou fundamental.

Porém se vocé possui graduagdes em instituicoes
desconhecidas ou regionais, ndao se preocupe, informe estes
dados corretamente que tudo ficara bem.

Cursos nédo sao graduacoes

Cursos de aperfeicoamento ou de curta duracao, geralmente
com carga horaria entre 4h a 80h, ndo devem ser informados
na secao de formagao académica, mesmo que estejam
alinhados a vaga que esta concorrendo. Isto porque estes
cursos podem confundir o recrutador que deseja apenas
saber se vocé tem uma determinada graduacgao superior.

Portanto, estes cursos de

Cursos de aperfeicoamento ou de .. quracio devem ser
curta duracdo devem ser informados informados emuma

secao final chamada

em uma sec¢ao fina, que pode ser -outras qualificacges”.
u« .f: ~ _n Nesta parte final vocé tem
chamada de “Outras qualificagbes”. = " e s
informar tudo que achar relevante, sem afetar outros
aspectos do curriculo que sao prioritarios.

A seguir te mostrarei como deve preencher estes cursos de
curta duragao da forma adequada, fique tranquilo.

Gostou? Compartllhe n m
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PASSO 8

Idiomas e outras qualificacoes

Algumas experiéncias como voluntario
ou trabalhos informais podem cobrir sua
falta de experiéncia e mostrar que vocé é
uma pessoa ativa e que busca colaborar.
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Passo 8: Idiomas e outras qualificagoes

nicialmente, atente-se em preencher sua experiéncia

relacionada a outros idiomas. Vocé pode até mesmo

definir uma secao especifica, chamada “Idiomas”, para

informar estas experiéncias. Dependendo da vaga que
estiver participando os seus conhecimentos com idiomas
serao infinitamente mais relevantes que outros cursos,
portanto esta informacao precisa vir em primeiro lugar nesta
etapa final do curriculo.

Independente se vocé informara em uma ultima segéao
genérica ou em uma parte especifica, liste os idiomas que
possui conhecimento e descreva sua habilidade com cada
lingua seguindo os seguintes parametros: Basico,
Intermediario, Avancgado ou Fluente. Nunca utilize o nome do
nivel que esta estudando

Liste os idiomas que fem em suaescola de inglés.
. . s _ : f
conhecimento informando o nivel de 'en¢ese 2 nformarseu

conhecimento dentro

proficiéncia da sequinte forma: Basico, destes quatro parametros.
Intermediario, Avangado ou Fluente. Casovocé tenha dividas

para saber sua experiéncia
em cada idioma, procure uma escola de inglés em sua regiao
e solicite um teste de conhecimentos no idioma. Esta prova
é oferecida pela grande maioria das escolas para medir seu
nivel de proficiéncia e o valor de investimento pode variar.

Uma dica importante é de ser 100% honesto ao preencher
seu nivel de conhecimento no idioma no curriculo. Lembre-
se que o recrutador ira comprovar esta informacgao nas
proximas fases do processo seletivo.
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Passo 8: Idiomas e outras qualificagoes

Outras qualificacoes e experiéncias
diferenciadas

Apos informar suas experiéncias com outros idiomas vocé
tem maior liberdade para informar outros conhecimentos e
experiéncias relevantes a vaga de emprego desejada.

Por exemplo vocé pode apresentar alguma experiéncia
internacional como a participacao em uma feira de negocios,
uma reunido de alinhamento global ou ainda um intercambio
académico ou cultural para aprimoramento de um idioma e
desenvolvimento pessoal.

Pode também informar algum projeto social ou acao
voluntaria, seguindo os moldes da experiéncia profissional,
ou seja, informando o periodo que atuou, qual instituicao
trabalhou, o que e como fez para contribuir com a entidade
ou sociedade.

E neste ponto também vocé pode descrever cursos de
aperfeicoamento ou cursos de curta duragao, apresentando
a més e ano de conclusao, a carga horaria, a instituicao de
ensino e a localidade desta instituicao.

Se desejar vocé pode ainda informar conhecimentos em
informatica, dominio na utilizagao de softwares ou na
aplicacao de metodologias e melhores praticas, desde que
estes dados estejam alinhados a vaga.

Gostou? Combéﬁilhe:
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Cometer erros no curriculo pode ser
fatal em um processo seletivo. Toda
atencao € pouca, portanto dedique-se
para nao ser eliminado logo de cara.

' AR b - - 4 };‘!4 .:'; o 1‘ : 9 -
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ntre em acao para atingir seu objetivo! Geralmente

nao obtemos melhores resultados em nossas vidas

por falta de conhecimento. Porém, caso tenha lido

todos os capitulos deste livro até esse ponto (se
ainda nao o fez, leia o livro na integra), conhecimento vocé ja
tem! Neste caso o que pode te impedir de avangar rumo ao
seu objetivo é a falta de atitude.

O ser humano é excelente em priorizar atividades que ele
conhece bem e que nao possuem risco, sao cotidianas e
sem muita importancia, como se distrair com redes sociais,
séries, televisao ou apenas deitado no sofa.

Agora, priorizar uma acao nova, que leve a obter melhores
resultados sao geralmente dificeis de serem realizadas,
tendem a ser postergadas e procrastinadas. Isto tem a ver
com um processo hatural de todo ser humano adorar viver
em sua zona de conforto.

Por isso, mesmo sabendo o que é necessario ser feito, ndo
fazemos. Existem até

Dados estatisticos gque COmProvam dados estatisticos que
que menos de 10% das pessoas comProvam que menos de

10% das pessoas

realmente aplicam o que aprendem reaimente aplicam o que
aprendem em um

em um treinamento- treinamento, por exemplo.

Portanto, lembre-se que mesmo com toda a ajuda e estudo,
se vocé nao priorizar a criagao de um bom curriculo, vocé
pode continuar priorizando atividades de pouca importancia.
Quando perceber, mais um més se passou e vocé continua
desempregado.

Dé a devida importancia para seu curriculo! Estude e aprenda
a escrever um curriculo perfeito. S6 assim vocé minimizara
as interpretacdes do recrutador ao ler seu perfil profissional

¥ § 7. & o ! 443
e e d 3 - £ 13
- Voxs 3 =, « | ‘
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e, consequentemente, tende a concorrer com maiores
chances nos futuros processos seletivos.

O tamanho ideal para um curriculo

0 tamanho inadequado de um curriculo ainda € um dos
problemas mais comuns que identifico nos processos de
selecao e que dificulta a recolocacao de alguns candidatos
no mercado de trabalho.

A velha maxima de que o curriculo deve conter apenas uma
pagina nem sempre é valida, e em muitos casos, pode minar
as chances de conquistar o emprego tao desejado.

A maior dificuldade no desenvolvimento de um curriculo (ou
na definicdo e entrega de qualquer mensagem) geralmente é
o equilibrio entre objetividade e o nivel de detalhe adequado.

Ficar preocupado em manter seu perfil profissional em
apenas uma pagina pode te impedir de detalhar
corretamente suas experiéncias profissionais, e assim, o
recrutador pode ter dificuldades em entender sua trajetéria
profissional. E se isso ocorrer vocé tera problemas!

Porém, nao é por isso que vocé vai construir um curriculo
com 12 paginas!!! No desenvolvimento de curriculos eu
sempre trabalho com uma regra: nunca exceder 2 paginas.

Isto porque, caso o curriculo passe de 2 paginas, ele afetara
o tempo de leitura e compreensao do recrutador. Como
disse anteriormente, um recrutador gasta em média 6
segundos para varrer um curriculo com os olhos.

Aconselho a manter esta regra de 2 paginas no maximo para
um curriculo, mesmo que vocé seja um gerente sénior ou
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possua um cargo superior, com extensas experiéncias em
liderancas e atuando em multiplos projetos.

Afinal, o mais importante para o recrutador é entender como
contribuiu em suas ultimas experiéncias profissionais, ou
seja, em seus ultimos 5 ou 10 anos de atuacao.

Nestes casos, sua trajetdria profissional mais antiga pode
ser irrelevante nesta fase inicial do processo seletivo. Sem
contar que é esperado, de um profissional com esta
experiéncia, a capacidade de sintese de seu perfil, elencando
claramente apenas os pontos mais relevantes, e os
resultados conquistados mais expressivos.

Utilize um curriculo com 1 pagina apenas quando:

v" Possuir menos de 6 anos de experiéncia e possuir
menos de 3 experiéncias profissionais distintas.

v Estiver procurando a oportunidade de conquistar seu
primeiro emprego e nao possui experiéncia.

omETVO
[RTSRp—

PERFIL PROFISSIONAL
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EXPERIENCIA PROFISSIONAL
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Utilize um curriculo com 2 paginas quando:

v

Possuir mais de 6 anos de experiéncia e possui 3 ou
mais experiéncias profissionais.

Possuir menos de 6 anos de experiéncia mas atuou em
mais de 5 experiéncias profissionais diferentes.

Estiver a procura de posicdes de coordenagao ou
geréncia, pois precisara descrever, além de suas
responsabilidades no cargo, os resultados que sua
contribuicdo gerou para a empresa.

Ireran Gl d o e o e 0 - il ik e rormacho acapkmica
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Nunca utilize um curriculo com mais de 2 paginas, a nao ser
que:

v
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Portanto, seja objetivo ao descrever seu curriculo. Mesmo
que possua muita experiéncia, seu curriculo deve se limitar a
ter, no maximo, duas paginas. Lembre-se que o recrutador
tem pouquissimo tempo para ler inimeros curriculos por
vaga e isso fara uma enorme diferenca.

Comunique-se de forma clara!

Um curriculo, por ser uma comunicagao apenas escrita, pode
possuir inumeros ruidos, atrapalhando o entendimento do
seu perfil profissional por diferentes pessoas. Portanto,
procure escrever numa linguagem simples e clara.

Em qualquer comunicagéo escrita (apenas palavras) temos
apenas 7% de toda a comunicagao que poderiamos exercer.
Apenas para seu conhecimento, temos 45% de toda a
comunicagdo quando estamos no telefone (voz + palavras) e
100% apenas quando conversamos pessoalmente (gestos +
voz + palavras).

Sendo assim, um curriculo possui uma comunicacao fraca e
com grande risco a maus entendimentos. Isto te obriga a se
esforcar para cuidar ainda mais do seu curriculo se quiser
passar uma mensagem clara.

Evite o uso de linguagem ou termos muito formais, pois nem
todos os recrutadores podem conhecer os termos técnicos
ou especificos que utiliza. Evite também o uso de linguagem
informal (girias) ou linguagem da internet (abreviagdes como
vc, td e afins).

Para facilitar a escrita, utilize alguns termos que vao deixar
seu curriculo com uma linguagem mais adequada.

Transforme seus verbos em substantivos e inicie as frases
com eles, como por exemplo: realizacdo (de projetos),
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organizacao (de equipes), implantagéo (de processos),
conquista (de resultados), motivagao (de pessoas),
delegacao (de tarefas), desenvolvimento (de solugdes).

Coloque todos os verbos no pretérito perfeito, como no
exemplo: “criei um novo sistema de trabalho e motivei toda a
equipe. Atingi resultados fantasticos".

Honestidade é o item mais valorizado no
processo seletivo!

Ao escrever seus dados pessoais, experiéncias profissionais
ou qualquer outra informagao em seu curriculo, ser integro e
honesto é o que garantira um bom desempenho no processo
seletivo, mesmo que tenha lacunas técnicas ou buracos em
sua jornada profissional.

Lembre-se que mentiras podem ser escondidas por
determinado periodo, porém quando a verdade vir a tona, as
consequéncias podem ser muito grandes. Sendo assim,
vocé precisa garantir que tudo que esta descrito no curriculo
é verdade.

Qualquer informacao distorcida, duvidosa, e principalmente
mentirosa podera ser fatal ndo apenas para a conquista
daquele emprego, como para toda a sua carreira! Mentir
definitivamente é o maior erro que vocé pode cometer no
processo seletivo, em sua carreira e até mesmo na vida, pois
afeta diretamente a confianga que projetamos nos outros.
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Revise seu curriculo!

Ao final, revise varias vezes para evitar erros de portugués,
de preferéncia utilizando o recurso de “revisao e correcao
ortografica” que grande parte dos editores de texto
possuem. Se for possivel, peca ainda a ajuda de alguma
pessoa (pode ser um familiar, amigo ou colega de trabalho)
para revisar para voce.

Tome cuidado para que todo o seu trabalho de preparacao e
elaboracao do curriculo nao seja jogado no lixo por pura falta
de atencao e despreocupacao com a lingua portuguesa.
Como pode ser natural a utilizacao de termos em inglés para
referenciar alguma metodologia ou estratégia profissional,
também fique atento para que estas palavras estejam com a
ortografia correta.

Gost
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PASSO 10

Aja e conquiste seu emprego

Saber nédo é o bastante, é preciso que
VOCE entre em acao. Faca mesmo que

com imperfeicao, mas faca. O passo
mais importante é sempre o primeiro.

T
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gora é com vocé! Lembre-se que mesmo com o

maior conhecimento do mundo e as melhores

ferramentas em maos, vocé nao tera sucesso se

nao entrar em acao! Portanto, nao perca tempo e
comece a desenvolver seu curriculo e a envia-lo para as
empresas e vagas que deseja atuar!

Vocé pode estar em um processo de recolocacgao
profissional por vontade prépria ou por uma imposicao da
empresa na qual trabalhava, que escolheu desliga-lo.
Independente do motivo, esta fase nem sempre é fécil. E
comum muitas duvidas surgirem frente a tantas opcdes
diferentes.

Sendo assim, apresento algumas dicas (ou segredos)
importantes para facilitar sua recolocagao. Apds este
capitulo, vocé sera capaz de criar um plano de acao eficiente
para superar essa fase com autoconfianca e tranquilidade.

Busque as oportunidades no mercado

O primeiro passo é buscar oportunidades de trabalho que
estejam alinhadas com seus interesses profissionais, com
seus valores pessoais e dentro de suas expectativas de
salario, cultura organizacional e regiao de atuagéo.

Entendo que algumas dessas varidveis sdo impossiveis de
avaliar neste primeiro momento de analise dos anuncios de
vagas. Por isso, 0 mais importante é encontrar o maior
numero de vagas de disponiveis e que atendam aos seus
requisitos minimos para conseguir filtrar as oportunidades
com o avango dos processos seletivos.

E uma das melhores ferramentas da atualidade para
encontrar as oportunidades certas para vocé é o Google for
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Jobs. Esta ferramenta de busca de emprego do Google é
gratuita e foi disponibilizada no inicio de 2018.

Seu acesso é super simples. Para procurar por vagas de
emprego, acesse a pdagina do Google (www.google.com.br) e
digite no campo de pesquisa termos como “vagas de
emprego em Sao Paulo” ou “empregos de analistas de
sistemas”. Ao fazer uma dessas buscar o Google retornara
uma caixa com cabecalho azul:

& (& @ https://www.google.com.br/search?ei=FnDSXJTCHIM950UPleiCoAE&g=empregos+de-+analistas + de + sistemas
GO g|e empregos de analistas de sistemas 2] !; Q
Todas Noticias Imagens Videos Shopping Mais Configuracbes Ferramentas

Aproximadamente 7.780.000 resultados (0,42 segundos)

Analista de Desenvolvimento de Sistemas - Vagas de emprego | Catho
www.catho.com.br/

A Catho Vai Muito Além do Seu CV. Servigos Exclusivos para Apoiar Sua Carreiral Confira as Novas
Vagas. Vagas 100% Verificadas. Encontre Seu Novo Emprego. O Trabalho Que Vocé Quer.

Vagas por Area e Cargo - Encontre Vagas de Emprego - Cadastre Seu Curriculo - A Catho Funciona

Stefanini Nos dltimos 3 dias Tempo integral 3CON Consultoria e Sistemas Itad Un )
Analista De Sistemas A
Empresa com nome confidencial
S&o Paulo, SP
via InfoJobs

G) Mais de um més atrds RS 2 mil 8 RS 5 mil por més i Tempo integral

Assistente de Tl junior ]
C Confidencial
Santos - SP

via Linkedin

Clique na barra azul que vocé tera acesso a todas as
funcionalidades de pesquisa de vagas, podendo escolher
vagas dentro de um raio de Km da sua localizagéo atual (ou
cidade se preferir), data de publicacdo da vaga, tipo da vaga
(CLT, temporario, estagio, etc.) e as empresas que divulgam
as vagas.

Gostou? Compartilhe:; n m
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Vocé pode, ainda, ativar o Google Alertas para receber uma
notificagao por e-mail sobre novas vagas que foram
disponibilizadas de acordo com sua pesquisa. Segue abaixo
um exemplo da ferramenta sendo utilizada:

&« [¢] @ https://www.google.com.br/search?ei=FnDSXJTCHIMI50UPleiCoAE&q: pregos +di li de e q pregos+d I d. ¥

Q  emeregos de analistas de sistemas

© Santos, SP

EMPREGOS SALVOS ALERTAS
5= local Datadepublicacio  Tipo  Empregador
2km km | 25km | 50km | 100km | 300km U“:‘g“;e’ Tudo | | SHoPaulo,SP || Riode Janeiro,RJ || SdoCaetanodoSul, 5P || Cabreiva, 5P
Analista De Sistemas |
Empresa com nome confidencial
SioPallo 57 Analista De Sistemas
via InfoJobs

M i T A A Empi com nome confidencial
Séo Paulo, 5P

Assistente de Tl jlnior D
(Ol confidencial
Sanios - S7 Candidatar-se em InfoJobs
via LinkedIn

Mais de um més atrés il Tempo integral

(© Mais de um més atrés RS 2mila RS 5 mil pormés il Tempo integral
Analista De Sistemas Pleno D

Caedu Area e especializaggo profissional: Informatica, T1, Telecomunicagdes - Analise de Sistemna

S0 Paulo, SP Nivel hierarquico: Analista
via InfoJobs Nimero de vagas: 40
v — Local de trabalho: S50 Paulo, SP

Regime de contratago de tipo Efetivo — CLT

A Ativealertas por email p/ a pesquisa (] Jomnada Periodo Integral
Profissional responsavel por atuar com analises e projetos de sistemas, levantamentos de requisit

O que eu mais gosto nesta ferramenta é que ela varre
diversos sites de emprego (Love Mondays, Trampos.co,
Empregos.com.br, Vagas.com.br, etc.), sites de empresas e
até mesmo o Linkedin agilizando muito seu processo de
busca por vagas.

Tudo que voceé precisa é entrar no Google for Jobs uma vez
por dia para validar as novas oportunidades disponibilizadas,
sem precisar entrar em diversos sites para procurar e se
candidatar para as vagas que deseja.

Aconselho que faga essa consulta pelo menos 3 vezes por
semana (o ideal é fazer todo dia). Isto porque algumas vagas
podem ser disponibilizadas e encerradas rapidamente
dependendo da urgéncia da empresa.

Gostou? Combéﬁilhe:
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Respeite o formato informado pela
empresa para recebimento do curriculo

Geralmente no anuncio da vaga a empresa descreve como €
o processo de candidatura a vaga. Algumas empresas vao
solicitar o envio do curriculo por e-mail, o cadastro de seus
dados em um formulario especifico ou pode solicitar a
entrega de seu curriculo pessoalmente.

Sempre respeite esta instru¢do. Eu entendo que na
ansiedade de garantir que o curriculo chegue ao recrutador
vocé pense em enviar seu curriculo por todos os canais
possiveis (e-mail do recrutador, mensagem no site, entrega
pessoalmente na recepcao da empresa, etc.). Mas evite, pois
isto pode demonstrar uma ansiedade excessiva e talvez isto
prejudique a percepgao que o recrutador vai ter sobre vocé.

Como o formato mais utilizado pelas empresas é a
solicitacao do curriculo por e-mail, vou te ajudar com
algumas dicas importantes:

v" No campo “assunto”, informe o cargo ou area de
interesse. Mas fique atento! As vezes, o recrutador vai
pedir que envie o e-mail com uma mensagem especifica
no “assunto” ou um coédigo de vaga.

v" No “corpo do e-mail”, faga uma breve apresentacao do
seu perfil. Escreva em um primeiro paragrafo quais sao
suas principais experiéncias ou habilidades
profissionais. No segundo paragrafo apresente suas
formacdes académicas, conhecimentos ou cursos

relevantes para a vaga. E encerre o e-mail se colocando

a disposicao para uma entrevista, onde podera detalhar

melhor seu perfil profissional.
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v" Finalize o e-mail com uma “assinatura”. Descreva seu
nome completo e seu telefone com DDD. Se tiver um
perfil no Linkedin vocé também pode incluir a URL para
que o recrutador possa conhecer mais sobre voceé.

Crie oportunidades que favorecam a
conquista do emprego

Em momentos de crise € natural existir um niumero menor de
vagas disponiveis no mercado. Porém este fato nao significa
que voceé tera menos oportunidades. Vale lembrar que até
mesmo um mercado em crise gera novas vagas, pois
sempre existirdo profissionais com baixo desempenho
sendo desligados ou colaboradores mudando de empresa.

Estas oportunidades s6 serao aproveitadas se vocé fizer a
sua parte. Ou seja, procurar diariamente as vagas em sites
de emprego, nas redes sociais ou conversar com antigos
colegas de trabalho, professores, parentes em busca de
novas informacoes.

Prepare-se para o processo de selecdo
na empresa

A grande maioria dos profissionais participou de um nimero
muito pequeno de processos seletivos. Alguns nunca sequer
experimentaram uma selec¢ao pois, dependendo da regido ou
da maturidade da empresa, ainda é comum vermos a
contratagao de colaboradores apenas por indicacao.

Gost mpartilhie: n m |
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Sendo assim, por ndo ser um processo natural que vocé
vivencia com frequéncia, é importante revisar seu curriculo,
estuda-lo e prever algumas possiveis situacdes no processo
seletivo. Quanto mais familiarizado vocé estiver com a
selecdo, mais seguro vocé se apresentara.

Pense em possiveis perguntas que o recrutador pode te
fazer e pense quais respostas pode oferecer. Atualmente
existe muita informacao na internet sobre as perguntas
normalmente feitas em uma entrevista de emprego e como
deve orientar suas respostas.

O mesmo vale para dinamicas de grupo. Vocé nunca sabera
se 0 processo seletivo sera simples ou mais complexo.
Portanto, prepare-se para o pior cenario. Estude as
dinamicas mais comuns. Apenas para se familiarizar e nao
ficar assustado ou em panico. Afinal, a maioria dos
candidatos tem baixo desempenho na dinamica devido ao
seu estado emocional alterado e nao por incapacidade.

Trabalhe para poder trabalhar!

Apesar de 6bvio, este item passa despercebido

para algumas pessoas. Estar desempregado nao significa
estar desocupado. Muito pelo contrario, a condi¢ao de estar
no mercado deve te impulsionar a fazer tudo o que for
preciso para conquistar o emprego tao desejado.

Se vocé estiver empregado, reavalie sua rotina para ganhar
algumas horas no dia. Estipule metas diarias para
desenvolver seu networking, procurar vagas, enviar curriculo
e etc. Siga seu plano com disciplina e, em breve, vocé sera
recompensado com sua recolocagao!
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Dificuldade de sequir sozinho? Conte
com minha ajuda

O processo de recolocacao profissional gera enorme
ansiedade e isto pode afetar a condugao das suas acgoes.
Vocé pode estar preocupado demais se desenvolveu um
bom curriculo, inseguro para participar de uma entrevista ou
em duvida de como tirar o melhor desempenho do processo
seletivo e atingir sua recolocacao profissional.

Além disso, contar com ajuda nao é um sinal de
incompeténcia ou incapacidade. Eu geralmente procuro
experts em determinadas areas que eu nao domino para nao
cometer os erros que eles ja cometeram, obtendo atalhos
importantes para a conquista dos meus objetivos.

Portanto, vou listar abaixo alguns servicos e produtos que
desenvolvi para ajudar profissionais (independente do cargo,
experiéncia ou localidade) neste processo de recolocagao:

v' Elaboragao de Curriculo: A elaboragao do curriculo é
realizada por um de nossos consultores, especialistas
em desenvolvimento de carreira e processos de
recrutamento e selegao, apds um detalhado
levantamento de seu historico profissional e objetivos.
Utilizamos as melhores praticas para elaboragao de um
curriculo de sucesso. O levantamento das informacoes
pode ser feito através de um formulario que a Soar envia
apds o pagamento. Desta forma, podemos desenvolver
seu curriculo com alto nivel de detalhe, qualidade e de
acordo com as expectativas dos recrutadores. Clique
aqui para conhecer mais sobre a consultoria para
curriculo.
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v Atualizagao de Linkedin: Neste servico solicitamos seu
e-mail de acesso e uma senha temporaria para que
possamos logar em sua conta do Linkedin e realizar
todas as alteracdes necessarias, como titulo, resumo,
experiéncias profissionais, formagdes académicas,
cursos, conhecimentos com idiomas, competéncias e
etc. Além disso, parametrizamos seu perfil para que o
Linkedin entenda seus interesses de carreira e te envie
as vagas mais adequadas ao seu perfil. Clique aqui para
conhecer mais sobre a atualizagao de Linkedin.

v" Simulagao de entrevista: Um consultor da Soar fara uma
entrevista simulada, de acordo com seu objetivo
profissional, e atendendo as melhores praticas de
selecao de pessoas. Serao elaboradas uma série de 15 a
20 perguntas de acordo com seu perfil e caracteristicas
da vaga que almeja. A entrevista é realizada por Skype,
permitindo que vocé aproveite o servigo independente de
sua localidade. Todas as perguntas feitas, suas
respostas e o feedback que é oferecido ao término da
entrevista sobre cada resposta e o seu comportamento
geral na entrevista sdo gravadas em audio e enviado por
e-mail para que possa estudar quantas vezes desejar.
Clique aqui para conhecer mais sobre a simulagao de
entrevista.

v' Treinamento Online Rota do Emprego: Como alguns
clientes desejavam aproveitar todos os beneficios dos
processos de consultoria listados acima, porém
investimento apenas uma fragao destes processos,
desenvolvemos um treinamento 100% online, o Rota do
Emprego. Através de video aulas e uma série de
exercicios praticos vocé aprendera, através de um passo
a passo, todos segredos da conquista de um emprego
para ter um desempenho melhor do que 95% dos
candidatos do processo seletivo. Sdo 10 mddulos que
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Passo 10: Aja e conquiste seu emprego

Gostou

? Combéﬁilhe:
Soar Desenvolvimento Humano - 10 passos para um curriculo perfeito Pagina 60

abordam elaboracao de curriculo, carta de apresentacao,
perfil do Linkedin, desenvolvimento do plano de acao,
estratégias de controle emocional, atuagao em
dinamicas de grupo, entrevista de emprego e como tirar
importantes aprendizados da selecao e entrar em uma
melhoria continua que garantira sua recolocacéao. Clique
aqui para conhecer mais sobre o treinamento Rota do

Emprego.

Coaching de carreira ou recolocagao: Para os
profissionais que buscam um acompanhamento
exclusivo, individual e pessoal comigo a melhor opgao é
o processo de Coaching. Neste processo eu acompanho
e apoio o profissional na busca pelo seu objetivo
profissional por 12 sessdes semanais. E um processo de
desafio comportamental e de enorme
autoconhecimento, gerando resultados incriveis dentro
de 3 meses. Se tiver interesse, acesse o site e agende
uma sessao experimental gratuita comigo para que eu
possa entender suas necessidades, avaliar sua
aderéncia ao processo e para que vocé entenda o que é
um processo de coaching na pratica. Clique aqui para
conhecer mais sobre o Coaching de Carreira ou
Recolocacao Profissional.




