Currículo
Instrumento, de pré-seleção, eficaz da sua apresentação (sucinto, completo de informações relevantes e verazes). É a primeira imagem que a empresa terá de você.

Exemplo de dados de um currículo:  

NOME COMPLETO – centralizado e destacado
Se for portador de deficiência física: específicar a deficiência e o número de identificação.

Se for portador de algum registro profissional (OAB; CREF etc.) colocar o número

DADOS PESSOAIS – Exemplo: alinhado do lado esquerdo 

Rua, bairro, capital, estado

CEP:

Telefones:

E-mail:

Nacionalidade, estado civil, idade.
Não fumante

Serviço voluntário

Artes em geral
OBJETIVO: área e se possível com o nível hierárquico - Exemplo: Gerente de Recursos Humanos

FORMAÇÃO ACADÊMICA: Exemplos:
Universidade de Santo Amaro - UNISA

Curso Superior em Gestão de Recursos Humanos                                  término junho/2005
Curso Técnico

Outros exemplos:

Universidade de Santo Amaro – UNISA (2001)

Pós - Graduada em Gestão de Recursos Humanos

Faculdades Metropolitanas Unidas – FMU (2000)

Graduada em Ciências Econômicas

RESUMO DE QUALIFICAÇÕES  Exemplos:

· responsável... por/pela coordenação, distribuição e controle de benefícios ou pela agenda ou monitoramento de sistemas.

· participação ativa no processo de folha...

· coordenação de...

· implantação de... do Recrutamento e Seleção em todos os segmentos: análise de cargos, elaboração de anúncios, entrevistas e testagem...

· conhecimento dos principais métodos e instrumentos...

· elaboração de...comunicados ou relatórios

· desenvolvimento...

· definição...

· estabelecimento de controles...
Algumas dicas: 

Verbos de ação no presente e na forma impessoal

Máximo 3 linhas para cada item

Se possível destaque dados que representam aumento de produtividade ou lucro para os seus empregadores.
Contemple participação voluntária em ONGs ou outras Instituições.
Destaque trabalho em equipe (Nós).
EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL Exemplo:

De março de 2002 até o momento – NOME DA EMPRESA – (descrição da empresa)

Cargo
Estágio; empresa tercerizada; consultoria; temporário
IDIOMA (S) Exemplo:

Inglês fluente (cursando)

INFORMÁTICA Exemplo:
domínio de Windows

bons conhecimentos de Excell

CURSOS, CONGRESSOS E PALESTRAS COMPLEMENTARES

curso 

local

OUTRAS DICAS:

O currículo deve ter no máximo duas páginas.

O currículo deve ser objetivo e curto.

Cuidado com os erros de português.

Colocar, se for pertinente ou solicitada pela empresa, disponibilidade para viagens (ex. área de vendas, treinamento etc.).

Não colocar referências (somente se solicitado pela empresa).

Não colocar pretensão salarial (somente se solicitado pela empresa).

Cuidado com as incoerências nas informações.

Evitem que o seu currículo seja tendencioso (exageros).

Contemplem somente informações corretas.

Coloquem as informações numa ordem dos dados que  facilitem a leitura e que levem em consideração a empresa/objetivo/formação acadêmica/qualificações. 

Cuidado com a estética do currículo (evitem os exageros).

Contemplem no currículo todos os dados solicitados pelo recrutador.

Elaborem um currículo claro e objetivo com os dados que puderem ser preenchidos e outros que acharem relevantes, que não estejam contemplados no modelo acima, despertando no empregador um grande interesse em avaliá-lo e chegar a um contato pessoal, ou seja, agendar uma entrevista para conhecer vocês melhor.
Lembretes:

O objetivo de um currículo é de um documento para identificar profissionais com o perfil desejado para o cargo.

O currículo é o instrumento inicial para a seleção de pessoal para a maioria dos cargos da empresa.

O currículo deve ser um instrumento eficaz para sua apresentação (sucinto com informações relevantes e verazes).

O currículo deverá, sempre que se fizer necessário, adequado/ atualizado para cada empresa/objetivo.

Há artigos em revistas, jornais, na Internet etc. que ensinam a fazer um currículo.

Há agências (consultorias para empregados) que prestam serviços para pessoas que buscam novo emprego, que normalmente preparam os currículos dos candidatos, às vezes padronizados, com ótima apresentação e contendo vocabulário rico e “agressivo”, e fazem um trabalho de mala direta nas empresas.

Existem cursos de elaboração de currículo.
O que o currículo pode indicar?

· Instabilidade ou estagnação nos empregos anteriores

· Alto ou baixo grau de atualização profissional

· Redação boa ou ruim

· Desorganização

O que devemos analisar no currículo?

Consistência do currículo.

1. carreira profissional – crescimento harmônico

· crescimento cargos ocupados

· nível das empresas

· datas de entrada e saída dos empregos (instabilidade)

· eventuais guinadas na profissão

· locais de trabalho

· principalmente suas realizações

2. aspecto educacional

· correspondência com o perfil exigido

3. consistência geral dos dados

· sucesso x mudança

· currículos tendenciosos (possíveis exageros)

· Omissão de dados: idade, instrução etc.
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