Entrada no mundo do trabalho

Currículo

O que é?

É um resumo dos nossos dados pessoais, da formação, experiência profissional e até, por vezes, de actividades não profissionais.

 

O currículo é a nossa publicidade pessoal!

 

Um currículo bem feito pode abrir-nos as portas a um emprego!

 

O que deve conter?

-         Identificação (nome, data de nascimento, morada, telefone e e-mail);

-         Habilitações escolares (nível de escolaridade, data de conclusão, média que obteve);

-         Formação profissional (diplomas ou certificados adquiridos, quer em centros de formação, quer em empresas; domínio de língua falado e/ou escrito, assim como conhecimentos de informática; referência à carta de condução, se a tiveres);

-         Experiência profissional (descrição de forma rigorosa e resumida das experiências de trabalho, dos estágios efectuados, das funções desempenhadas, do respectivo grau de responsabilidade, das empresas em que trabalhou e o tempo durante o qual desenvolveste essas actividades);

-         Actividades extra-profissionais (actividades de tempos livres, tais como actividades culturais, sindicais, desportivas, associativas, etc.).

 

Como organizar um currículo?

Existem dois tipos de currículos:

 



- Currículo cronológico

· Descreve a experiência de trabalho por ordem cronológica;

· A ordenação das experiências começando das mais antigas para as mais recentes tem a vantagem de tornar a leitura mais clara, permitindo uma apresentação sequencial da carreira profissional;

· A ordenação das experiências de trabalho das mais recentes para as mais antigas tem a vantagem de pôr em relevo as experiências mais recentes, caso se considere estas como mais relevantes para o emprego a que nos candidatamos.
- Currículo funcional

· Agrupa a experiência de trabalho por blocos de actividades ou de funções semelhantes;

· Tem a vantagem de poder destacar as actividades mais importantes para o emprego em questão e dar menos relevo aos períodos em que estivemos desempregados;

· Especialmente dirigido para candidatos que tenham tido actividades muito diversificadas. 

 

 

Como redigir um currículo?

Ter em conta as seguintes regras:

 

· Apresentação

Deve ser, de preferência, escrito a computador, sem erros ortográficos ou gramaticais, numa folha branca, tipo A4.

 

· Tamanho

Não deve ultrapassar 2 a 3 páginas.

 

· Estilo

Prefere verbos de acção; fala na 1ª pessoa e descreve de forma clara e concisa aquilo que és capaz de fazer. Ex. “Dirigi…” “Produzi…” “Sei fazer…”

 

Utiliza palavras simples e frases curtas. Ex. “Tenho uma experiência de 3 anos nessa área”

 

Evita parágrafos com mais de 5 linhas.

 

Transmite uma ideia por parágrafo.

 

· Números

Se utilizares números não escrevas por extenso. Ex. “82” em vez de “oitenta e dois”.

 

· Datas

Apresenta-as sempre da mesma maneira. Exs. 23-09-2002; 2002-09-23; 23 de Setembro de 2002.

 

· Siglas

Se utilizares siglas, escreve logo em seguida o seu significado. Ex. IEFP (Instituto do Emprego e Formação Profissional).

 

  

O currículo é uma imagem de nós próprios!

É importante uma apresentação cuidada!

� Em português, a forma adoptada é currículo (plural: currículos). Pode-se também utilizar o latim ("curriculum vitae" é o singular, sendo "curricula" o plural), mas nesse caso terá de ser entre aspas, sublinhado ou em itálico, para marcar que se está a empregar palavras de um idioma diferente. 
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