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Curriculo que funciona é enxuto, em topicos e sem nenhum enfeite

O tempo que um recrutador leva para decidir se um curriculo merece ou ndo uma
andlise mais cuidadosa é de menos de dez segundos. A primeira impressao é,
portanto, essencial. "Vocé precisa criar a atragcdo para um primeiro encontro”, diz

Fernando Mantovani, diretor geral da consultoria Robert Half.

N&o adianta, entdo, encher paginas e paginas com todos os detalhes de seu
histérico profissional. Recrutadores recomendam que o curriculo ndo passe de duas
folhas -até quatro sdo aceitdveis numa posicdo de geréncia, segundo André

Ferragut, da recrutadora Hays.

Todas as experiéncias, porém, devem estar incluidas, mesmo as temporarias,

autbnomas ou projetos pessoais.

Se for dificil condensar o historico, pode-se detalhar os cargos ocupados nos ultimos
dez anos e s6 mencionar o resto. "Experiéncias que ndo contribuem para o que vocé
quer fazer agora podem ser bem sucintas", orienta Patricia Paniquar, consultora de

carreira da Lee Hecht Harrison.

A ordem das informa¢cBes também importa e pode alterar o resultado. Como o
recrutador é rapido na hora de decidir se o candidato vale a pena, informac6es mais
importantes devem vir primeiro: apés o cabecalho, uma linha com objetivos do
candidato, sua formacéo e, s6 depois, histdrico profissional, do cargo mais recente

ao mais antigo.

O importante é focar no conteudo: enfeitar o curriculo para chamar a atencdo pode

ser um tiro no pé.

"Na duavida, va no modelo basico. Destaque apenas os titulos em negrito, mas nao
use muitas cores. A entrevista € o momento ideal para mostrar sua criatividade”, diz

Luiza Rondinelli, gerente de recrutamento e selecdo da Randstad Professionals.
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Pensar em layouts diferentes s6 vale a pena se a empresa para o qual o candidato

esta se aplicando for mais informal. "Ambientes de marketing ou vagas de trainee

podem ter formato e visual diferentes, com graficos", afirma Gabriel Santos, gerente

sénior da consultoria Talenses.
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Mostre poder de sintese e senso de prioridade ja no primeiro contato

Sem experiéncia Quem estiver ingressando no mercado deve colocar no curriculo
experiéncias pessoais que possam ajudar a carreira de alguma forma, orienta Rodrigo
Vianna, presidente da Mappit, recrutadora especializada em inicio de carreira.Intercambios,
dominio de linguas, habilidades com tecnologia, participagdo em empresas juniores ou
trabalhos voluntarios podem ser incluidos.

Cabecalho Deve conter dados pessoais basicos -nome, endereco, celular e email-, diz o

consultor Josué Bressane. Estado civil e idade sao opcionais.

Objetivos E importante resumir em até cinco linhas que tipo de cargo busca e em que
area, para que o recrutador veja de cara se seu perfil bate com o da vaga.

Estudos Devem vir antes do historico profissional. Segundo Fernando Mantovani, diretor
geral da Robert Half, as vezes a vaga exige um diploma ou registro profissional, como
OAB, entfo a formacdo pode ser decisiva. E nesse topico que entra uma pés-graduacao.
Se tiver cursado uma faculdade ndo ha necessidade de colocar onde fez o segundo grau,

diz Josué Bressane. Logo abaixo pode vir o dominio de idiomas -e € importante ser

sincero.

Sem firulas E comum que os curriculos sejam analisados primeiro por um computador, e
imagens atrapalham. "Podem achar que fica bonito, mas imagens confundem o algoritmo”,

diz André Ferragut, da consultoria Hays.

Layout Use topicos em vez de texto corrido, para facilitar a leitura. "Tem que ser
visualmente atrativo, com intervalos, sem blocos de texto muito grandes™, diz Ferragut.

Melhor um curriculo mais longo e espacado do que um muito condensado.

Destaques Antes de elencar tudo o que fez, um paragrafo de até dez linhas pode sintetizar

suas qualificagdes.
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Historico Experiéncias profissionais devem ser listadas da mais recente para a mais
antiga. Escreva o nome da empresa, a localizagédo e uma breve descricdo de seu porte e
atividades. Todos os cargos exercidos devem ser elencados, com data. Liste tarefas e
conquistas. Mas nédo precisa escrever o Obvio. "Se vocé foi diretor, é claro que geriu

pessoas”, diz Fernando Mantovani.

Quantifique Transforme suas conquistas em numeros. "Isso é importante para que o leitor
entenda o tamanho do seu desafio e resultado”, diz Amanda Guedes de Oliveira, da
Randstad Staffing. Reducdo de custos e retorno de investimento sdo indicadores que

mostram o resultado do seu trabalho.

Palavras-chave O curriculo deve ser adaptado para cada vaga, diz o consultor de
carreiras Robert Wong. A escolha de termos utilizados importa -na davida, veja as palavras

utilizadas no anuncio da vaga.

Formato O curriculo deve ser enviado, de preferéncia, como um arquivo de Word. Se for
em PDF, evite o0 uso de caixas de texto, que confundem os algoritmos que fazem a analise

inicial do curriculo.

Linguagem Especialistas recomendam o uso de terceira pessoa no curriculo, por ser mais

formal.

X:\BIBLIOTECA\HEMEROTECA - GABI\MODELO 02.doc


https://mail.google.com/a/fainsep.edu.br/?ui=1&view=att&th=12402dd9c4558450&attid=0.1&disp=inline&realattid=f_g05t9san0&zw

