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COMPETENCIAS EM LITERACIA DA INFORMACAO

SABER USAR A INFORMACAO DE FORMA EFICAZ - CONSTRUIR UM CURRICULUM VITAE

CURRICULUM VITAE

Segundo o Dicionario da Academia de Ciéncias de Lisboa, a expressao latina curriculum
vitae (CV) significa enumeracdo de dados biograficos, diplomas, cargos, atividades de
alguém ao longo da vida.

0 CV é a primeira impressido que a empresa tem do candidato!

E fundamental, criar um impacto favoravel no recrutador para passar a fase seguinte:
a entrevista.

Um bom CV é aquele que, de forma sucinta e atrativa descreve:
- quem a pessoa é
- quais as suas qualidades
- experiéncias profissionais que possui!

1- O QUE DEVE CONSTARNUM CV?

1. Informacoées Pessoais

Nesta seccdo, é importante incluir dados elementares como:
v" 0 nome completo

v’ adata de nascimento

v' amorada

v os contactos (telefone, telemével e email)

2. Formacéo Académica

Nesta parte, deve incluir:

v" onome do curso

v" o nome do estabelecimento de ensino
v" adata de inicio e de fim de curso

3. Experiéncia Profissional

Nesta secc¢io, deve apresentar uma lista das experiéncias profissionais mais
importantes, colocando as mais recentes em primeiro lugar
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Convém informar:

v
v
v
v

em que periodo decorreu cada experiéncia

o nome da empresa

o cargo exercido

as principais atividades e possiveis resultados alcangados

(ex. melhoria nos processos, reducao de custos, aumento de faturagdo, implementacdo
de sistema que tenha originado melhoria no desempenho, etc.)

Experiéncia Internacional
Nesta parte, pode incluir uma experiéncia académica (Erasmus) destacando:

v'  opais

v' aduragio

v" o nome do estabelecimento de ensino
v' acidade

Pode também englobar uma experiéncia profissional, indicando a fun¢io exercida,
bem como os dados da empresa e a duracdo da experiéncia

Formacdo Complementar
Aqui pode colocar o dominio de idiomas e os conhecimentos de informatica *

destacando:

os niveis alcangcados em cada um

o nome das entidades formadoras

a data e a duragao dos cursos

Outras competéncias que considere relevante

DA NN

*Se 0 cargo a que se estd a candidatar é precisamente na area de informatica, ndo
coloque esta informagao, uma vez que se torna redundante!

Atividades Extracurriculares

Nesta sec¢ao, pode:

mencionar participacdes em a¢des de voluntariado

referir que foi membro de associagdes profissionais, desportivas, recreativas, etc.
Convém indicar:

o nome das associagdes

as funcoes assumidas

a duracdo e a data dessas participacées

ANENENENENEN

Outras Informacdes
Nesta parte, pode colocar:

v adisponibilidade para viajar

v o interesse/disponibilidade para participar numa experiéncia profissional no
estrangeiro

v areferéncia a trabalhos académicos que tenha feito ao longo do seu curso e que
considere relevantes para o cargo a que se esta a candidatar

2
Texto de Ana Isabel Roxo, usado pelo CINEP ao abrigo de um acordo com a Biblioteca
da Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da Universidade Nova de Lisboa



http://cinep.ipc.pt

II- CARACTERISTICAS DE UM BOM CV

1. UM BOM CV DEVE:

Acima de tudo, manter o profissionalismo
v' contar uma histéria de vida de forma personalizada
v’ suscitar interesse

2. APRESENTACAO ATRATIVA:

Para que o seu CV seja atrativo, pode:

v'adotar/construir um logotipo pessoal

v escolher o tipo de letra de forma criteriosa, assegurando a sua legibilidade
v' destacar cada secgdo através de uma vinheta grafica

v’ usar cores sébrias

v’ distribuir a informagio no espaco com énfase no aspeto grafico

3. LEITURA FACIL:

Para que o CV seja facil de ler organize a informacio de forma légica e coerente de
acordo com os varios titulos das sec¢oes

4. CLAREZA:

Para que a informacdo no CV seja clara, use frases curtas e objetivas, de modo a
evitar ambiguidades

5. OBJETIVIDADE:

O CV deve ser curto (basta ter 2 a 3 paginas), desta forma consegue-se maior
objetividade e maior impacto junto de quem o 1€é!

6. ENFASE NAS COMPETENCIAS:
0 CV deve salientar as competéncias e experiéncias profissionais
7. SER VERDADEIRO:

Apresente apenas factos verdadeiros e fidedignos, evitando colocar informacoes
com o intuito de impressionar, pois o recrutador ira confirmar a veracidade da
informacao durante a entrevista.

8. LINGUAGEM CUIDADA:

v" 0 CV deve ter uma linguagem cuidada, simples e clara, sem erros ortograficos nem
gramaticais

v' os tempos verbais devem estar no participio passado e no modo impessoal (ex.
“licenciado em.... em vez de “sou licenciado em....)

3
Texto de Ana Isabel Roxo, usado pelo CINEP ao abrigo de um acordo com a Biblioteca
da Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da Universidade Nova de Lisboa




http://cinep.ipc.pt

Peca a um colega que o leia, de modo a testar a clareza e a coeréncia da informacéo
pretende transmitir!

III- O QUE DEVE EVITAR:

v’ anexar certificados (apenas se for solicitado)

v colocar fotos com decotes, algas, ombros descobertos, t-shirts, piercings, tatuagens,
maquilhagem excessiva; opte por uma foto percetivel, centrada e que apresente algum
formalismo

v colocar a listagem das disciplinas do curso (basta a média final de curso)

IV- CUIDADOS A TER NO ENVIO ELETRONICO DE UM CV:

1. CUIDADOS A TER EM CONTA

Hoje em dia, é comum mandar o CV por email. Neste caso, é preciso ter alguns

cuidados:

referir que o CV segue em anexo para nio passar despercebido

colocar por extenso as abreviaturas e siglas que precisa de usar, de modo a esclarecer

eventuais duvidas

v’ evitar o uso de enderecos eletrénicos com diminutivos, palavras estrangeiras, cdigos
ou piadas que possam, de alguma forma, retirar um certo formalismo que se impde neste
contexto

v’ ter o cuidado de colocar apenas um destinatario em cada email para personalizar a sua
escolha em termos de entidade empregadora

AN

2. CONTEUDO DO EMAIL:

Atencao ao conteuido do email a enviar para uma empresa:

o texto deve ser idéntico ao de uma carta de apresentacdo convencional
mostrar disponibilidade para realizar testes

explicar por que razdo gostaria de trabalhar naquela empresa
agradecer a aten¢do dispensada

DA NN

Este texto deve ser curto, formal, sem cair no exagero de usar uma linguagem
demasiado rebuscada!

V- ANTES DA ENTREVISTA
TEMAS MAIS COMUNS:

As perguntas mais frequentes dizem respeito a:
percurso académico

experiéncias no Ensino Superior

experiéncia internacional

experiéncia profissional anterior

plano de carreira

AN N NN
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interesses e motivagoes
capacidades

interagdo com os outros
davidas concretas sobre o CV
atividades extracurriculares......

ANENENENEN

PREPARAR A ENTREVISTA

Antes de ir para a entrevista, deve:
v" rever o CV para identificar pontos menos claros que possam suscitar diividas e preparar
respostas para as esclarecer

v fazer uma lista de pontos fracos e fortes da sua personalidade, pois hoje em dia as
empresas ddo valor a quem sabe o que quer e a capacidade de ultrapassar dificuldades
e vao querer avaliar esses pontos logo na fase de sele¢do de candidatos

v deve estudar bem a funcio a que se esta a candidatar, de modo, a contextualizar as suas
respostas informar-se sobre a empresa (ver se tem site na Internet, contactar pessoas
que nela trabalhem) para saber qual a sua cultura organizacional, a sua posi¢do no
mercado, etc

Veja se a empresa tem publicacoes (relatérios, por exemplo) disponiveis no site |
se familiarizar com o trabalho que esta desenvolve!

VI- DURANTE A ENTREVISTA

Tenha em atenc¢ao que o comportamento, a atitude, a postura influenciam a
mensagem passada num processo de recrutamento

seja pontual

ouca as perguntas do entrevistador

mostre disponibilidade, cooperacio e empatia

use um discurso fluente e correto

ndo trate o entrevistador por “tu” mesmo que este o faga

nao use caldo (ex. O trabalho que fiz nessa empresa era bué fixe) nem bengalas
linguisticas (“é assim”..... “Tipo .... Tipo”, etc.)

revele capacidade de analise e de autocritica

mostre uma atitude de maturidade, de flexibilidade e de bom senso

nao corte a palavra ao entrevistador, nem coloque em causa as perguntas que este lhe
faz

ndo tente fugir a questdes dificeis, seja sincero

ndo caia no exagero de se desculpar constantemente; opte por
argumentar/fundamentar as escolhas que fez/faz

nao sobrevalorize o seu trabalho ao ponto de se considerar o melhor funcionario da
empresa onde esteve anteriormente

evite emitir juizos de valor sobre anteriores empregadores ou colegas

no final agradega o tempo e a oportunidade

ANANA N NS
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Em suma, seja auténtico, original, consistente e responsavel!

VII- DEPOIS DA ENTREVISTA
No final da entrevista, independentemente de achar que correu bem ou mal, deve:
v’ fazer um balanco da conversa que teve com o entrevistador!

v’ rever o perfil do candidato e da empresa para encontrar pontos em comum e perceber
até que ponto esta perto ou longe dos interesses da empresa

Para mais informacdes, contacte:

div.db.helpdesk@fct.unl.pt

http://www.biblioteca.fct.unl.pt/apoio-ao-utilizador
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