0 curriculo € um breve relato

da nossa vida profissional,

que rglaclona todas as nossas

. habilidades e experiéncias
anteriores. Pode, ainda, ser
definido como um cartao de

¥ N} apresentagéo do profissional

a empresa, pois € ele que vai
estimular a entrevista com o
empregador, além de identificar
o perfil exigido para o cargo. Nao
existem normas especificas para
elaborar um curriculo, mas alguns

itens sdo fundamentais.

Bom visual: sem capa ou
ilustracdo. Deve ser feito somente
no computador, podendo ser
utilizado um dos modelos de
curriculo do Word. Evite utilizar os
modelos de papelaria.

Organizado: exposicao dos fatos
em ordem cranologica.

Claro: leitura facil, compreensivel
€ com portugués correto.

Ohjetivo: conter informacoes
importantes, com dados precisos,
passiveis de verificacao.

Curto: sucinto, com frases
objetivas. Ter, no maximo, duas
péginas.

Atualizado: refazer sempre que

Necessario. // |
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MODELO

. REGINA SILVA DE ASSIS
25 anos
Solteira

,.J Rua Nonononnononono
Centro — Belo Horizonte — MG
Tels. (residencial, recado,
celular)

E-mail: nonono@nonnono.
non.no

) Objetivo Profissional/
Area de atuagéo:

r~J Sintese das Qualificacdes
Formacdo Académica

Experiéncia Profissional
Nononoooonononononono

_Cursos Extracurriculares
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A SEGUIR, UM EXEMPLO DE CURRICULO BEM FEITO.

DADGS PES5S0AIS

Devem estar no alto da
primeira pagina.

0 que deve constar

o Nome completo, centralizado
e em destaque.

e Endereco residencial
completo com CEP.

* Telefone com cddigo (DDD)
da cidade.

» Desejavel constar duas
linhas de cqﬁtato.

o |dade.

e Estado civil.

0 que ndo deve constar

* Filiagao.

e Niimero de documento (CPF,
identidade, itulo de eleitor e
outros).

o Uso dos termos: “nome”,
“idade” e outros. Escreva
direto.

 Numero de filhos.

e Data de nascimento.
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Importante: é através desse campo
que a empresa vai entrar em
contato com vacé.

OBJETIVO PROFISSIONAL/
AREA DE ATUAGAO

Nesse campo, vocé informa a
area em que esta qualificado para
atuar.

SINTESE

DAS QUALIFICACOES
Qualificagéo & tudo aquilo que
vocé esta capacitado a fazer
dentro da ocupagao, assim
como técnicas, conhecimentos

¢ habilidades adquiridas em

sua vida profissional e pessoal.
Mesmo que esteja comegando
sua carreira e ainda nao tenha
muito o que contar sobre sua
pratica profissional, ndo deixe de
apresentar as suas competéncias.

FORMAGAO ESCOLAR

OU ACADEMICA

Se vocé acabou de entrar
no mercado de trabalho, sua

-formagdo académica tera maior

peso e merece destaque. Aqui,
vocé informa em qual escola se
formou, qual o curso que realizou
(ou esta realizando) e a data ou
previsao de conclusao.

0 que deve constar
e Cursos relacionados ao objetivo
;’profissional: técnico, graduacao,
especializagdo e pds-graduacgao.
e Escola/universidade.
f,‘- Data da conclusao (caso esteja
ﬂ,em curso, previsdo da conclusio),
‘e Local.
i
0 que nao deve constar
- Endereco das escolas.
‘e Uso dos termos: “cursos”,
“universidade”.
‘@ Disciplinas de cursos.
- Dados de ensino fundamental e

médio para quem cursa faculdade

\(pode-se mencionar o ensino
médio, no caso de curso técnico
\relevante).

| » Dados de ensino médio
’;,fundamental para quem tem

10 ensino medio completo ou
iincompleto.

EXPERIENCIA
'PROFISSIONAL

Nesse campo, vocé coloca
informagbes que mostram a sua
 evolugdo como profissional.

0 que deve constar
® Nome das empresas onde
trabalhou, comecando da mais

o 171 )

recente para a mais antiga.

e Listar somente 05 empregos
relevantes.

o Periodo de permanéncia em
cada empresa.

o Listar o0s cargos exercidos,
especificando a 4rea de atuacio,
responsabilidades, | competéncias
e principais resultados.

e Mostrar a evoluggo na carreira.
e Estagios ou trabalhos
temporarios podem ser incluidos
em um item 2 parte.

0 que néo deve constar

e Endereco das emipresas e
jornada de trabalho.

e Uso dos termos: “local”,
“atuacio” e outros. Escreva
direto.

» Auto-elogio e opinides.

GCURSO0S ,
EXTRACURRICULARES

o Listar apenas 0s cursos

mais recentes, relevantes e
refacionados com o objetivo
pretendido.

e Incluir local de realizagao dos
cursos, data de inicio, término e
carga horaria.

¢ Gurso de idioma: citar o grau

de conhecimento, a fluéncia em
conversacao, leitura e escrita.

e Curso na area de informatica:
colocar se é apenas usuario ou se
domina a linguagem (especificar
qual é a linguagem).

o Incluir palestras, congressos,
seminarios, etc.

INFORMAGOES
COMPLEMENTARES

e Pretensdo salarial: deve ser
incluida quando solicitada. E

- um dado que, isolado, pode

limitar sua oportunidade de ser
selecionado ou de negociagdo
¢Om a empresa.

* Referéncia pessoal: deve ser
incluida quando solicitada.

° () termo “Curriculum Vitae” ou
“Curriculo” ndo é mais usado,
bem como a utilizagdo de capas.
e Evite postar o mesmo
curriculo para varias empresas,
0 melhor é elaborar de acordo
com a empresa para onde

sera direcionado. Coloque em
envelope tamanho oficio.

* 0 curriculo nao precisa de
assinatura. Ela é opcional.

» Foto: deve ser incluida quando
solicitada.

UM CURRICULO BEM ELABORADO PODE SER 0
DIFERENCIAL PARA SE CONSEGUIR UM OTIMO

EMPREGO!

Para mais informacoes, procure uma das unidades do
Senac Minas. Vocé encontra relagao completa em nosso

site: www.mg.senac.br

ou atraveés do telefone 0800 724 4440.

Material atualizado, sujeito a alteragbes conforme novas exigéncias do mercado

de trabalho.




