UNIVERSIDADE PRESBITERIANA MACKENZIE

FCI – Faculdade de Computação e Informática

Sistemas de Informação

Comunicação e Expressão

Profª Élida

Curriculum Vitae

Alberto Naoki Sugiyama                                                        nº 4993169-5

Ana Carolina Veríssimo da Silva                                           nº 4993001-1

Cássio Tomio Taira                                                                nº 4990560-0

Maurício Hideyassu Nagata                                                   nº 499

Paulo César Mota Junior                                                        nº 4991553-3

William Massao Hayashi                                                       nº 4990907-1

Sumário

Introdução.......................................................................................................................................
pág. 1

Saiba como fazer um currículo bem elaborado ..............................................................................
pág. 2

Curriculum on-line .........................................................................................................................
pág. 2

Como montar um curriculum vitae ................................................................................................
pág. 3

Modelos de currículos ....................................................................................................................
pág. 4

Dicas ...............................................................................................................................................
pág. 7

Dicas para currículos on-line ..........................................................................................................
pág. 7

O que não se deve conter em seu cv................................................................................................
pág. 8

Pesquisa ( o que eles querem em um currículo) .............................................................................
pág. 9

Bibliografia .....................................................................................................................................
pág. 10

INTRODUÇÃO

Escrever um Curriculum Vitae é uma tarefa de marketing !

 
Para criar um CV capaz de o fazer avançar na sua carreira profissional terá que investir algum esforço. Num mercado competitivo como é o de hoje, os profissionais não podem encarar o CV como uma peça de papel com pouca importância, fazendo o raciocínio comum de que " ..o meu CV não é perfeito, durante a entrevista terei oportunidade de me explicar". Este raciocínio tem no entanto uma ratoeira, poderá não conseguir a entrevista por outra razão que não seja a do seu CV.
O objetivo principal do CV é conseguir uma entrevista ! 

As empresas tem cada vez mais necessidade de profissionais capazes de lhes aportarem benefícios únicos através de um desempenho altamente eficiente e eficaz. Você deve utilizar o seu CV como um efetivo instrumento de venda, o qual irá demonstrar as suas competências.

SAIBA COMO FAZER UM CURRÍCULO BEM   ELABORADO

           Se currículos mal elaborados podem desqualificar um candidato  durante o processo de seleção para uma oportunidade de emprego, os bem-feitos facilitam o ingresso no mercado de trabalho.

           O currículo traduz a imagem profissional do candidato. Nenhuma empresa contrataria alguém que não sabe português, é pouco organizado e não pensa de modo claro.

           O currículo ideal, deve ter duas páginas, ser claro e conciso. Não pode ter nenhum erro de português. Também deve vir acompanhado de uma carta de apresentação, curta e formal.

           Deve-se tomar cuidado com as inovações gráficas. Símbolos e desenhos devem ser evitados. Apresentar um currículo colorido também não é aconselhável; o adequado é citar hobbies no final do texto: mostra quais são os principais interesses do candidato. Também não devem ser omitidas informações como datas de entrada e saída  das empresas, com mês e ano.

           É obrigatório citar a data de nascimento, estado civil, endereço completo e telefone para recado, se houver. É importante, mencionar viagens de caráter profissional, com uma explicação sucinta do seu objetivo e a data.

Curriculum eletrônico

            Hoje em dia, cada vez mais as empresas estão contendo gastos ou custos. Dessa forma, a metodologia de contratação foi alterada e cada vez mais empresas procuram seus profissionais onde não haja custo para elas. E é exatamente aí que entra a Curriculum Vitae On Line. Seu Curriculum estando em nosso site, suas chances de obter um emprego aumentam. No mundo dos negócios, é comum ouvirmos a frase: "Tempo é dinheiro". Quando uma empresa necessita recolocar um funcionário, a burocracia de se colocar anúncios, entrar em contato com empresas especializadas, receber currículos, avaliar, entrevistar, produz um custo considerável. Com o crescimento rápido da Internet, é natural que as empresas cada vez mais a utilizem como meio de otimização de processos. Quanto às empresas, não tem nenhum custo na pesquisa dos currículos. Tomamos essa medida a fim de estimulá-las a utilizar esse meio de obtenção de mão-de-obra com o intuito de reduzir o Custo e estimular a geração de empregos. Toda a empresa deve obrigatoriamente cadastrar-se na primeira vez que fizer uso deste serviço, recebendo um Login em 24 horas que permitirá incluir suas ofertas de emprego.

O número de sites de currículos aumenta a cada dia que passa.. Dando melhores oportunidades para que as pessoas consigam seu emprego.

EXEMPLO DE CURRÍCULO 

                       “Curriculum Vitae

Nome

Endereço

Cidade, estado e CEP

Telefones para contato

Data de Nascimento

Estado civil, se tem filhos e quantos.

Resumo profissional

Diretoria de recursos humanos. Experiência em seleção e gestão de carreiras. Liderança em ações de formação. Chefia de equipes em ambientes complexos. Viagens profissionais ao exterior. Bons conhecimentos de informática.

Objetivo

Posição de diretora-geral em média ou grande empresa de distribuição na região de São Paulo.

Formação acadêmica

1987 - Mestrado em recursos humanos na FGV (Fundação Getúlio Vargas)

1984 - Licenciatura em gestão e administração pública na PUC (Pontifícia Universidade Católica)

Formação complementar

1988 - Business System Planning, na Harvard University, Estados Unidos        

1985 - Curso de Informática, na Infoschool, com duração de um ano (“Windows”, “Lotus”, “Excel”, “Power Point”)

Vários seminários sobre organização e desenvolvimento de recursos humanos, marketing e finanças.

Experiência profissional

Codifer

Diretora de recursos humanos desde 03/91

Contratação e controle de prestação de serviço de empresas, inventariação da necessidades de formação de todos os departamentos da empresa e elaboração dos planos de formação. Responsável pela mudança de área de trabalhadores mais desajustados, que depois se revelaram excelentes Desenvolvimento de política integrada de motivação do pessoal, atingindo o maior nível de vendas dos últimos cinco anos. Responsável pela interação permanente com as filiais da empresa nos Estados, Europa e Ásia. Viagens freqüentes ao exterior a trabalho. Selecionado para freqüentar um curso de formação em Nova York.

Banco de Crédito Nacional

Técnica superior de recursos humanos de 01/87 a 02/91. Responsável pela análise e avaliação de todos os postos de trabalho de quadros superiores do banco. Responsável pela integração dos profissionais recém admitidos, facultando-lhes a formação adequada. Definição dos perfis ideais de profissionais a serem contratados. Análise de funções, níveis e remunerações.

Outras qualificações

Fluente em inglês e francês, escrito e falado

Conhecimento de nível médio de alemão

Publicação de um livro infantil

Interesses: leitura, música, cinema e viagens.

Modelo I

Bruno Ambrogi de Almeida Marques

E-mail: bam@writeme.com

Homepage: www.geocities.com/CollegePark/Quad/1188

Objetivos

Colocar em prática a teoria aprendida na faculdade e adquirir experiência profissional

Formação Acadêmica

1999 – Universidade de São Paulo – Escola Politécnica – Penúltimo ano do Curso de Engenharia de Produção

1993/96  - Universidade de São Paulo – Escola Politécnica – 4 anos do curso de Engenharia Elétrica

1990/92  - Colégio Santo Américo – 2º Grau

Dados Pessoais

Brasileiro, solteiro, 24 anos

Idiomas

Fluência em Português e Inglês

Noções ( leitura e interpretação) de Francês

Conhecimentos em informática

Agosto/1997 – Outubro/1998 – TAM - Táxi Aéreo Marília – Divisão de Jatos 

Executivos – Estagiário de Engenharia Elétrica

Principais atividades: controle de qualidade( identificação, aferição, compra e reparo) dos equipamentos dos laboratórios de Baterias e Aviônicos; orçamento dos serviços, mantendo contato com fornecedores e clientes nacionais e internacionais; elaboração de determinações técnicas; acompanhamento de serviços e instalações de equipamentos em aeronaves; organização de palestras para a divulgação de produtos de fornecedores internacionais; atuação na modificação e modernização do processo interno de controle de equipamentos e publicações técnicas.

Cursos

Janeiro – Julho/1998 – Curso Básico de Francês – Aliança Francesa

Agosto/1997 – Curso de Excel Avançado – Upgraph( 15 horas)

Abril – Maio/1996 – Laboratório de Administração de Empresas para Engenheiros – SSJ

Julho/1993 – Intercâmbio Cultural em Michigan City, Indiana, EUA com a participação de 33 jovens de 18 países – CISV

1992 – Obtenção de 80/100 pontos no MTELP ( Michigan Test of English Language Proficiency)

1990/92 – Início/Conclusão do Curso Básico de Inglês – Associação Alumni

1988/92 – Curso de Francês – Colégio Santo Américo/ Aliança Francesa

1985/87 – Início/Conclusão do Curso Dinâmico de Inglês – Number One Systems

1983/1984 – Início/Conclusão do Curso Básico de Inglês – Pink and Blue 

Modelo II

Mário Antunes Santos Souza Jr.

Rua Carmela, 234  Sumaré

São Paulo – SP

Tel: (11) 7656 – 0121

Celular : (11) 9901 – 1675

E-mail: mass@provnet.com.br
Resumo

Graduado em Engenharia da computação, pela Universidade de São Paulo (USP), 36 anos, inglês fluente. Experiência em redes coporativas e em sistemas baseados nas tecnologias de internet e banco de dados.

Experiência Profissional

1999/1997 – COMPANHIA PAULISTA DE ALIMENTOS, multinacional com vendas anuais de 300 milhões de dólares.

Cargo: Gerente de Tecnologia.

Coordenei equipe técnica de trinta pessoas, gerenciei a implantação do sistema de business-to-business baseado na Internet, projeto que gerou economia de 40% nos gastos mensais com fornecedores.

1997/1994 – Cargo: Analista de Negócios

Participei da equipe que desenvolveu os projetos de EIS ( Enterprise Information System), intranet e gerenciamento de e-mail. Esses sistemas permitiram à diretoria acompanhar o desempenho da empresa online.

1994/1991 – BANCO LATIN AMÉRICA, instituição financeira com movimento de 100 milhões de dólares por ano.

Cargo: Analista de Sistemas.

Colaborei no desenvolvimento da interface gráfica para aplicativos do banco e na criação da rede corporativa.

Formação

1995/1999 – Cursos de JavaScript, Corba, XML e Windows Media.

1989/1991 – MBA, University of Michigan School ( EUA).

1992 – Certtified Novell Administratos.

1992/1987 – Universidade de São Paulo (USP), bacharek em Engenharia da Computação.

Informações Adicionais

Fluente em Inglês e Espanhol.

Experiência em SQL Server e Orecle, Unix e Windows NT. Brasilerio, nascido em 11/01/1964, casado, um filho.

O CURRÍCULO DEVE CONTER:

1- Dados Pessoais (Nome, Endereço, 

2 -Data de Nascimento, Estado Civil, 

3 - Telefone e se possui CNH)

4 - Principais realizações 

5- Facilidade de identificação 

6- Nível de responsabilidade / poder de decisão

7- Objetivo Profissional em Destaque

8-Se existe disponibilidade para viagens / mudança de cidade

9-Boa apresentação e estética

10-Viagens representativas 

11-Facilidade de leitura

12-Experiência profissional completa ( Empresa, Cargo e Período)

13-Objetividade e clareza nas descrições 

14-Formação acadêmica

15- Clareza nas cópias

16-Cursos extracurriculares

17-Colocação na 1º pessoa do singular

18- Idiomas

19- No máximo, duas (2) folhas

Data, Tempo de atuação na área

O CURRÍCULO NÃO DEVE APRESENTAR:

1- Filiação

2- Início dos estudos (1º . E 2º . Grau, se.você já tem o 3º . Grau - universitário)

3- Referências Pessoais e Profissionais

4- Documentação ( CIC, RG, etc.)

5- Dificuldade na leitura 

6- Pretensão salarial (a menos que o emprego exija).

7- Motivo da saída do emprego anterior.

8- Raça, religião ,partido político.

ERROS IMPERDOÁVEIS

  Dados Incorretos 

  Erros de português / digitação

  Mentiras / omissões

O QUE DEVE COLOCAR EM UM CURRÍCULO ON-LINE

1- Escreva no processador de textos. Nunca use Html ou programas gráficos.

2- Escolha corpo 12 e fonte simples, como Courier.

3- Evite fundos especiais e efeitos.

4- Especifique os sistemas de programas com os quais já trabalhou porque as empresas costumam cruzar informações no banco de dados.

5- Nunca mande um currículo atachado. Quanto menos dificuldades para ser visualizado , melhor.

O QUE NÃO DEVE CONTER SEU CV

Não Seja Criativo

   
Colocar seu currículo num layout que lembra uma página de jornal – "Jovem surpreende ao derrotar adversário por 2 a 0" – só vai fazê-lo parecer um trabalho de artes do colegial.

   
Apresentá-lo como um menu vai fazer você parecer imbecil. Currículos em formato de templos de origami só lotam as latas de lixo dos departamentos de contratação.

Não Adote um Tom Pomposo

   
Nunca escreva sobre você mesmo na terceira pessoa. Evite dizer "ele co-produziu um   documentário de uma hora para a rádio estudantil que lhe valeu elogios do corpo docente". Você será visto como um chato. Não tente ser engraçado: "Minhas viagens no norte da China me ensinaram o que é determinação. Depois de me ver atravessando um rio de correnteza rápida munido apenas de dois pauzinhos e um búfalo, um emprego no setor de marketing será fichinha".

   
Histórias em que você tece elogios próprios são totalmente proibidas. "Levar um grupo de sete crianças portadoras de deficiências graves num passeio de bote inflável por um rio com cachoeiras foi um desafio de grandes proporções..." Se você faz questão de se gabar, deixe para fazê-lo na entrevista.

Não Exagere seus Hobbies

   
Nunca faça declarações que requeiram explicação. Um candidato a emprego numa seguradora escreveu "comportamentos sexuais não corriqueiros" no item hobbies. Talvez fosse ironia, mas a empresa não quis descobrir. Se você não tiver hobbies, deixe essa parte em branco. Não escreva "assistir TV, ouvir música, ler". É tão relevante quanto dizer que você gosta de respirar constantemente e costuma fazer três refeições por dia. Inclua quaisquer hobbies relevantes ao emprego e que envolvam trabalho em equipe, assistencialismo, compromisso e coragem. Não mencione hobbies que envolvam perigo excessivo, preguiça, hábitos estranhos ou coisas  enfadonhas.

PESQUISA

( O que eles querem em um currículo)

Pesquisa referente ao que é importante para os selecionadores de grandes empresas no Brasil

Os resultados da Pesquisa

Número de páginas

. 2 páginas - 56%

Forma de apresentação

. ítens 85%

Descrição das empresas onde trabalhou

. Da última para a primeira - 85%

Anos e Datas

. Menciona mês e ano das datas de entrada e saída das empresa - 85%

Descrição do trabalho efetuado

. Cita verba gerenciada - 70%

. Menciona número de subordinados - 85%

. Relata viagens de caráter profissional - 71%

Formação acadêmica

. Cita a data da formação superior - 89%

. Menciona a instituição - 96%

Idiomas e cursos

. Cita nível de conhecimento do idioma - 94%

. Menciona cursos realizados - 52%

(Fonte: Jornal Folha de São Paulo)
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