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OQUEEO
CURRICULUM VITZAE ?




O que € o Curriculum Vitee ?
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* O CV (do Latim: trajetoria de vida)
» cartdo de apresentacéao

» transmite a imagem pessoal, as qualidades, as
aptiddes e as competéncias.

* Normalmente, o CV € o primeiro passo para
iniciar a carreira profissional.

http://ocurriculumvitae.no.sapo.pt/definicao.htm

As competéncias

FCT / UNL

* O curriculum vitee deve refletir as suas
competéncias:
» Técnicas e cientificas
» Excel, Word, Origin, Corel, ...
» Psicoldgicas
» Gosto do desafio e de aprendizagem
» Sociais
» Trabalho de equipa

* Planeamento e organizacao de actividades

» Maturidade e resiliéncia associados ao
desenvolvimento de inteligéncia emocional




As competéncias
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« ...assim como as suas competéncias extras:

* Extras
* Empreendedorismo
* Trabalho em férias
* Voluntariado
* Cursos de linguas
* Desporto
* etc., etc., etc.

O formato do curriculum vitee

FCT / UNL

* No curriculum vitee deve mostrar quem é.

« Os modelos standard (tipo Europass) tendem a
parecer despersonalizados (mas podem ser
exigidos).

« Todos os detalhes do CV sao importantes.

« Afotografia é extremamente importante.




Algumas dicas o
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* Indigue no seu CV apenas as linguas
estrangeiras que domina.

* Qualifique-as (muito bom, bom ou médio) e
especifique o nivel de conhecimento que tem
(oral e/ou escrito).

* Um certificado oficial € sempre util.

* Prepare-se para uma entrevista numa das
linguas que afirmou dominar.

Adaptado de: Sapo — Emprego — Guia de Carreira
http://emprego.sapo.pt/guia-carreira/artigo/71/artigo.htm

Algumas dicas ¢
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» Evite colocar as escolas primaria e secundaria que
frequentou (se nao forem relevantes).

* Viagens, estudos no estrangeiro, desporto e todas
as experiéncias relevantes devem ser referidas no
CV ou durante a entrevista.

* Evite indicar todas as unidades curriculares que
frequentou na Faculdade.

* Realce apenas as unidades curriculares com temas
orientados para o lugar e empresa a que se candidata.

Adaptado de: Sapo — Emprego — Guia de Carreira
L0}  http://emprego.sapo.pt/guia-carreira/artigo/71/artigo.htm
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FCT / UNL

Algumas dicas ¢

Atencédo a extensao do CV (< 5 paginas).

Boa legibilidade e sem erros ortograficos.

Boa sequéncia da informacao.

Sintético q.b..

Nao “exagere” as suas competéncias.

Cuidados a ter na candidatura

* Nunca envie o mesmo curriculum para muitas
empresas.

» Adapte o CV a cada empresa.

 Evite concorrer simultaneamente a muitas
empresas.

* Quando receber um contacto da empresa para
a realizacao de testes ou entrevistas, evite dizer
que:

* Ja nao se lembra quando enviou...
* Nao se lembra da empresa...




CV:o que DEVE e NAO DEVE fazer

: _‘ | 5- 1. FOTOGRAFIA ><
A |

Evite aderecos que lhe
tapem o rosto, ex. 6culos escuros
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Escolha uma fotografia
relativamente formal
que transmita confianca
e simpatia

Evite fotos que o/a descredibilizem
ex. tipo “modelo”

< CV:o que DEVE e NAO DEVE fazer

5

L ‘/ 2. O seu contacto X
nomeproprio.apelido@sapo.pt  bue.da.fixe@gmail.com
iniciais.apelido@gmail.com sempre.a.abrir@hotmail.com

paulinha.keridinha@sapo.pt

Opte por um enderego Evite termos pouco profissionais e
que facilmente seja pouco sérios. O uso de diminutivos

pode ser visto como sinal de falta de
maturidade e como falta de profissiona-
lismo para integrar um cargo numa
empresa.

associado ao seu nome!

Tenha o cuidado de verificar regularmente
a sua conta de correio eletronico!
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FCT / UNL

CV:o que DEVE e NAO DEVE fazer

3. Sequéncia e Organizacédo da Informacéo

Organize por tipo de fungdao e utilize ordem cronoldgica invertida

(do mais recente para o mais antigo)

Funcbes exercidas na Empresa FCTUNL

1999 - 2005 Responsavel pelo Departamento de Formagao

1995 -1998 Coordenador de Projecto de Autonomia

1994 Coordenador de Fluxos de Inventario de Produgao

1990 -1993 Responsavel de area de Produgao
1986 -1989 Coordenador de Circulos de Qualidade
1985 -1988 Supervisor de Producgéo

CV:o que DEVE e NAO DEVE fazer

3. Sequéncia e Organizacado da Informacéo

Kome e morada do empeegadion

Tipo de empreesa ou secior

Nao “faga render” a informacao,
alongando inutilmente o seu CV.
Agrupe por fungdes exercidas.

Datas

Fungo ou cargo ooupado
Prancipas actiadides &
responsabidades

Rome & morada do empeegadion
Tipos de empresa ou seclor

Datas

Funio ou cango ocupado
Principais sctiidades e

Ex. Formador de Microsoft Office: \/

2008-2010 Escola Hotelaria e Turismo
de Setubal

2006-2007 IPTRANS Loures
2005 Albifor — Amadora
2004 ACAP - Lisboa

resporsabidades
Rome & morada do empeegadion
Tipo de empresa ou sechor

Datas
Fungo ou cargo ocupado

Prncipars actvdades &
responsabiidades

Nome & marada do empregador

Datas
Fungo ou cargo ocupado
Prncipars actnadades &

Escola de Holelana e Tusmo de Sebibal
Formagao

Janeire 2008- Julho 2010
Formadoe
Formador de Microsolt Ofice, HTML & de redes

IPTRANS - Loures
Formagao

Dezembro 2006 - Janero 2007
Formadoe
Formador de Microsolt Offies

Albior - Amadora

Formagao

2005 - 2005

Formador

Formador de Microsoft Windows & Offce

ACAP - Lsboa

01 de Feverero 2004 —
Formador
Formador de Microsoft Windows de Microsalt Office




CV:o que DEVE e NAO DEVE fazer
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Maian vtemateal
~ il lematica
4. A sua Formacdo i >
:‘uaugrrr;“l.:gegszz?melria Analitica
. . . ~ . Probabdidades & Estalistica ©
Evite a descriminagado exaustiva de todas Fasal
as disciplinas do seu curso. Realce as il
~ . Infredugdo ao Pensamento Contempordnes |
que poderao ser mais relevantes para o It e Coneporeo !
cargo a que concorre. £t  Fusconaento 4o Compuadores |
Estrutura & Funcionamente de Computadores ||
i € Sistemas de C [l
Bases de Dados
EX' ggzpulam eGrgch::\“ Cogritivas
Fundamenlos de Programario
Linguagens de Programagaa

2000-2005 Licenciatura pré-Bolonha em Linguagens de Provarasio!

Programacfic | & Programacio ||

ngenharia Informatica Lbgea Computacond
E g h I f t N FCT/UNL Programagic em Logica

Infredugdio 4 Inteligéneia Antificial
Linguagens Formais e Autématos

Projeto final de curso: desenvolvimento de ot ppicate
aplicagéo de gestdo de documentagao, Andissde Stemes I
Sistemas Distribuidos |
suportado por base de dados ORACLE, Sstemas Logos I
Teoria de Circuitos Eléctricos

programado em Javascript. Sistomas do Apoi 4 Docisto

Sisternas de E

CV:o que DEVE e NAO DEVE fazer

FCT / UNL

4. A sua Formacao ><

ReslmMma & agrupe ToMAgE0 wm  grustms e
da mesma tipologia. o

2004 - 2004 Curso de curta duraglio em OFICINA DE GESTAD.
UNIVERSIDADE CORPORATIVA CAIXA, UCC, Brasil

EV | te | | S t ag e n S CO m Eolsista do{a): UNIVERSIDADE CORPORATIVA CAIXA
informacéo repetida. A NERSIoAGE CORPORATIA CAVA UGG, Bas

2003 - 2003 Curso de cuna duragdo em VENDA CONSULTIVA
UNIVERSIDADE CORPORATIVA CAIXA, UCC, Brasil
Bolsista doa): UNIVERSIDADE CORPORATIVA CAIXA

Ex: / 2003 - 2003 Curso de curta duragdo em NORMAS DO FGTS.
2005_1 991 : UNIVERSIDADE CORPORATIVA CALA, UCC, Brasil

2004 - 2001 Cursa de cura duragdo em FLEX FLOW.
Cursos de curta duragéo na B
Universidade Corporativa Caixa

(Brasil) nas areas de Matematica

2001 - 2001 Cursa de curta duragdo em CODIGO DE DEFESA DO CONSUMIDOR.
UNIVERSIDADE CORPORATIVA CAIXA, UCC, Brasil

H H 2 2001 - 2001 Curss de curta durasdo em PIS- PROGRAMA DE INTEGRAGAD SOCIAL
Financeira, Gestdo e Vendas. UNIVERSIDADE CORPORATIVA CAIXA, UCC, Brasil
1981 - 1991 Curso de cura durago em GRAFOSCOPIA.

UNIVERSIDADE CORPORATIVA CAINA, UCC, Brasil




Uma nova tendéncia; Curriculos One
Page, Short CV’s, CV’s resumidos

—
zZ
-}
~
|—
O
LL

* Na&o ultrapassam uma pagina A4;

* Mais faceis e rapidos de ler para o recrutador;
» Necessidade de focar apenas no fundamental;
* Demonstram capacidade de sintese;

* Mais apelativos visualmente;

* Em nota de rodapé, podem remeter para um CV
longo (ex: LinkedIn).

Uma nova tendéncia; Curriculos One

|
=z .
=] Page, Short CV’s, CV’s resumidos
0
Exemp|0: :‘:;i::'j‘:des FCt } Informagdes de
Paréaraf S e i contacto
aragrafo
introdutorio 1
sobre o candidato E ~
ormacao
Académica e
Profissional

Experiéncia
Profissional

Destaques
(voluntariado,

desporto
universitario, I =y
musica...)

técnicas e
idiomas)

Destaques
I (competéncias




Uma nova tendéncia; Curriculos One
Page, Short CV’s, CV’s resumidos
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Jodo Lucas B

Engenbasira FET NOVA

Salmntar promtos (scademicos ou profiucnal|

tace a0 que & solicitado peio andncio ¢ face ao Curso. el fels ¢ inalusn
Eanbacimentn que se 1em 0 emgreca e da fonglo 3 que
o eunidaty

Foumag bo Profi skenal

Corme ool shmslicni

COMPETENCIAS/AFTIDOS

rmpoesa, local dacs d inacis - st4
Divacagh den sivriaden com ey o readcs DESTAOUES

i i e s

rmpees, ocal dass de nicis - at4
[T

Uma nova tendéncia; Curriculos One
Page, Short CV’s, CV’s resumidos
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Consegue imaginar novos modos de apresentar competéncias
com um design apelativo?
COMPETENCIAS

Microsoft Office Word _
Microsoft Office PowerPoaint _
Microsoft Office Excel _
octave/Matiab [

IDIOMAS
Al A2 B1 B2 C1 C2

noes 1 I I

Declaragéio de Mobilidade Erasmus - ILNOVA

Alemao .

Certificado emitido pela University of Applied
Sciences Emden/Leer, Alemanha

. e se representar o seu conhecimento de cada lingua nos
) modos escrito e falado com barras com diferentes tonalidades?

11
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FCT / UNL

A COVER LETTER
ou

CARTA DE MOTIVACAO

O gque € a cover letter ou carta
de motivacao?

Documento que acompanha o envio do curriculo
vitee demonstrando a motivacdo do candidato.

Deve ser concisa e adaptada ao trabalho a que
se candidata.

Deve ser dirigida a pessoa certa (Diretor de RH
na auséncia de outra informacédo). Se
necessario, deve pesquisar-se qual o nome da
pessoa indicada para receber a carta.

Deve demonstrar a adequacao do candidato ao
lugar a que concorre.

12
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FCT / UNL

A carta de motivacao

» Deve mostrar porque é que o empregador o deve
escolher a si e ndo a outro.

» Deve realcar as suas carateristicas positivas.

* Deve ser concisa, objetiva, bem estruturada e
sem erros ortograficos.

* Deve usar linguagem formal, mas com cunho
pessoal.

» Deve ser personalizada de modo a nao parecer
uma carta-tipo.

A carta de motivacao

* Deve indicar claramente o que o/a atrai no
emprego a que se candidata.

* Deve referir que anexa o CV (em versao short)

* Pode ser acompanhada por uma ou mais cartas
de recomendacéo.

« Evite a abordagem de “pedinchice”, termine a
carta com uma pergunta ou sugestao.

* No final da carta, deve despedir-se disponibi-
lizando-se para uma entrevista.

13
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FCT / UNL

A carta de motivacao “classica”

Ex™ Senhor Diretor de Recursos Humanos,

Finalizei recentemente a minha Licenciatura em xo00x, na Faculdade xoox. Ao longo da minha
formacdo académica adquiri conhecimentos e competéncias em diferentes dominios,

nomeadamente xxxxx (referir aspetos relevantes tendo em conta a empresa a gue se

candidata) e pretendo agora, ter uma oportunidade de os aplicar na pratica profissional.

Considero ser uma pessoa (mencionar algumas competéncias pessoais que a descrevam),

caracteristicas que podem ser uma mais-valia para a vossa empresa.

Sendo a xxx (nome da empresa) uma referéncia na realidade nacional pela xxxx (mencionar

aquilo porque é mais conhecida. Exemplo: lider de mercado/ aposta que faz nos jovens
licenciados/ na formaco/ no investimento no seus recursos humanos, etc), teria todo o gosto

e interesse em poder demonstrar a minha motivagdo, o meu empenho e conhecimentos numa

entrevista pessoal, de acordo com a vossa disponibilidade.

Fico a aguardar o vosso feedback.
Atentamente,

FOOOOO0ON0O000C0

A carta de motivacao

Novas tendéncias

Personalize a carta, adaptando-a
a vaga a que se candidata e
mostrando o que o/a torna especial.

Conte a sua histéria e mostre
como se adapta a vaga e que
mais-valias pode trazer a empresa.

Destaque as suas qualidades e
competéncias, facilitando a leitura.

Mostre que se adapta a “cultura da
empresa” (pesquise antes!!!).

Termine com uma pergunta
e ndo com o pedido classico de “Por
favor chame-me a entrevista...”.

Joio Simoes Eprm gt
e

Rl Consulise jinicr 4 equips CAT na Consut X

Exmo. Sr. Dr. Joaquim Siveira,
peio Do Foc: & ut %

A minha formacho académica inchuiu um estigo profissional que
decoeu na TechnoScience no Reino Unido e que reforgou o meu interesse
Pl aplicacdo da CAT & diverses Aress. Assim, a possibibdade de poder
integrar uma equipa de consulora em CAT na Consull X desperiou,
natursiments, o mew makr interess

Gostaria de destacar 0s aspelos mais rekevantes da minha formaco
Beadémica & passonl

+ Adquiri uma elevada capacidade de programar em diferenies amiblentes
informaticos, demonstrads em diferentes projelos executados;

Tenho muio interesse na drea de Andise de informaglo, com grande
A-vontade na Estatislics e nas tecnclogas hgadas ac By Data.

* Adquii elevada proficiéncia em Ingis escrito e falado, devidamente
canifcacs

* O meu esthgio na TechnoScience, UK, reforgou o meu interesse no trabalho
M equipa &, em pariculds, em squines mulidsciinares

# Sou multo perseverante & ndo me assusto faciiments com novos desafios.

* Sou muls Buténomo & tenho para viajar par -

Assim, de que me eng 4 tavaka da
Consul X, drea de CAT

Serd que tersi a oportunkiade de avaliar comvosco o impacic da minha
experiéncia na TechnoScience, UK, @ a sua wtildade para que eu possa vir 8
integrar & v. Consulora?

Agradeco antecipadaments a v. melhor atenclo, estando deponivel para
0% SSCIANPCIMAntos qUe CONsidensm relsvanies.

Aenciosaments,

14
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FCT / UNL

E quando é que submetemos a carta
de motivacao + CV?

E indiferente o0 momento do dia em que enviamos a um
potencial empregador a nossa carta de motivagéo e o CV?

What's the Best Time to Apply for a Job?

a00%

— Your Chances of an Intarview {3
Whan Paopie Actually Apply (¥)

Imterview Rats (%)
H
_~

ot ot 1200 500 2400
Time of Jdob Appiication (Haur)

http://time.com/money/4990302/best-time-apply-job/

Fontes:

OFCONSULTORES

OPEN FOR CHANGE

Kristen Bahler, time.com/money

05 jan 2017 (http://time.com/money/4621066/free-resume-word-template-
2017/) (Acesso em 13 Outubro 2017)

10 abr 2017 (http://time.com/money/4732891/sample-cover-letter-example-
2017/) (Acesso em 13 Outubro 2017)

20 oct 2017 (http://time.com/money/4990302/best-time-apply-job/)
(Acesso em 20 Outubro 2017)

15
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FCT / UNL

Atividade 1.3a

A executar na sala de aula

Atividade 1.3b - TPC

* Durante a tarde de hoje (até as 21.00)

* Enunciado na pagina Moodle CTCT2018

16
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FCT / UNL

Anuncio

Pretende-se selecionar um Auxiliar de Investigacao (M/F) no ambito
de um projeto Europeu a decorrer na FCT/UNL.

* Perfil pretendido:

» Capacidade para coordenar e liderar equipas

» Capacidade de organizagéo e planeamento

* Bom relacionamento interpessoal

« Espirito de Equipa

* Aptidao para trabalhar sob pressao

« Elevada capacidade de adaptagéo

* Fluéncia em Inglés (Preferencial)

* Boa apresentacao pessoal

» Orientagéo para a resolugéo de problemas com uma abordagem criativa
*» Oferece-se:

» Integracdo numa equipa dindmica e orientada por objetivos

* Ordenado compativel com a funcéo

» Carreira de desenvolvimento pessoal

Atividades 1.4a, 1.4b e 1.4c

* A executar na sala de aula.

17



