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Centro de Orientacao de Carreira

5 Regras para o seu Curriculo ter Sucesso

. Introspecgao sobre passado profissional

. Diferenciacao na forma e contetdo

. Adaptacao a cada envio

. RealizagOes (competéncias) e ndo a simples descricdo de tarefas e funcdes
. Carta de Apresentacgao incisiva e objectiva do proposito de candidatura

UHhWNE

O Unico objectivo do Curriculo é conquistar lugar numa entrevista.
O sucesso do seu CV mede-se pelo n° de convites para uma entrevista.

Na Work Shop preparamos o seu CV e a sua Carta de Apresentacao orientados para ter sucesso.

Fornecemos-lhe uma “template” em Word apropriada e especialmente pensada para se poder diferenciar e explorar as
suas realizacdes. Recebe ainda um manual que valida todas as explicac8es fornecidas pelo nosso consultor de RH.
Depois validamos consigo o seu CV. Todo o acompanhamento é presencial e realizado individualmente.

1. Introspecgao

Uma introspeccdo conduz a um levantamento do passado profissional, académico e de formativo que queremos incluir
no nosso portfolio. Mas apenas uma introspec¢do profunda e orientada conduzird a uma selec¢do e orientacdo para o
resultado pretendido.

2. Diferencie o seu CV

N&o deve usar nenhum modelo pré-formatado (a menos que requerido). O modelo “Europass” foi criado para facilitar
a mobilidade no espaco Europeu, pelo que ndo constitui um modelo de sucesso quando concorre em Portugal. Trata-
se, mais uma vez, de um modelo massificado que em nada o diferencia; exactamente quando a diferenciacdo sera
um factor chave a explorar.

O formato do seu CV devera ser convidativo a leitura, donde este tem de ser segmentado, e conciso, passando
capacidade de sintese. O seu CV ndo devera ter mais de 2 paginas. Evite incluir anexos com o seu CV. A menos que
solicitado, evite colocar fotografia no seu CV (proteja a sua identidade).

Mas para além da forma, também deve diferenciar o seu CV através de um conteuddo objectivo, adaptado a cada
objectivo especifico. A sua introspeccdo conduzira a saber explicitar as suas realizagoes.

3. Adapte o CV a cada envio

Sera factor de sucesso saber adaptar o seu CV a cada requisito.

Numa situacdo extrema devera ter tantos CV'’s quantas as suas candidaturas. O importante é aprender a fazé-lo. Uma
forma massificada de CV ndo |he permite esta adaptacao.

4. Baseie o CV em Realizacdes

Esta é a unica forma de se diferenciar na funcdo que exerce. Assim a sua experiéncia profissional sera ditada por
realizagbes e ndo pela enumeracdo e descricdo de tarefas ou funcbes desempenhadas.

As Realizacbes sdo a Unica forma de expressar as suas Competéncias. Sdo as suas competéncias que vao estar em
jogo e que sédo observadas por quem avalie o seu CV.

5. Acompanhe com Carta de Apresentacao

Quando tem centenas de outros candidatos a concorrer, ndo chega diferenciar-se na forma e no conteudo. Mesmo
assim um bom Curriculo corre o risco de nem ser lido, donde vocé nunca terd hipdtese de ser chamado para a
entrevista.

Apenas uma Carta de Apresentacdo objectiva e incisiva conduzira a leitura do seu CV. A Carta de Apresentacado sera a
chave de acesso ao seu CV; assim devera ser curta, mas muito objectiva e que suscite vontade de saber mais sobre
si, donde implica a leitura do seu CV.

Desta forma aumentara as hipoteses de ter sucesso, e de ser chamado para entrevista

Mas pode complementar esta cadeia de sucesso para 0 emprego:

Cadeia de Valor para o Sucesso

Auto-avaliacdo Carta Apresentacdo ‘
[realizagdes, competéncias)

Na Work Shop podemos desenvolver a sua introspeccdo através de Auto-Avaliacdo de Competéncias Chave; depois
podemos ensina-lo a fazer o seu CV e Carta orientados para o sucesso, validando o seu material, e podemos ainda
potenciar o treino de entrevista.

A solucéo Orientagao de Carreira da Work Shop responde-lhe a estes desafios.
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