» CESPU

COOPERATIVA DE ENSING
SUPERIOR POLITECNICO
E UNIVERSITARIO

Como elaborar um Curriculum Vitae

Algumas orientacdes

Curriculum Vitae

O Curriculo Vitae (CV) é uma das ferramentas utilizadas para procurar oportunidades profissionais.
No entanto, hoje em dia com a evolucdo da era tecnoldgica surgem outras formas de contactar
com o mundo laboral e estar ao corrente de oportunidade nacionais e internacionais, criando redes

de networking importantes (ex.: linkedin).

Lembre-se que o curriculo transmite uma imagem de si. Um CV bem escrito e organizado é uma
porta de entrada para arranjar um novo emprego. Este pode e deve ser adaptado a cada tipo de

empregador e posto de trabalho. Cuidados a ter na sua elaboracado:

e Aapresentagao;
e Linguagem clara e concisa;
e O conteudo;
e A organizacao;
e O que deve conter:
o Informacgbes pessoais: nome completo e e-mail (de preferéncia cria um e-mail
profissional);
o Competéncias técnicas e transversais;
o Formagdo académica e profissional;
o Experiéncia profissional;
o Atividades extraprofissionais;
o Outros conhecimentos;

o Referéncias (se for o caso).
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Tipos de CV

O assistente de curriculos do Word, os modelos predefinidos ou o modelo europeu de curriculum

vitae poderdo servir de base. Pode ser organizado sob diferentes critérios, mas seja sempre

original:
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CV cronoldgico: organizar as experiéncias relevantes para o cargo a que se candidata quer
do percurso, quer da experiéncia profissional de acordo com uma sequéncia légica no

tempo. Este é favoravel para quem tem pouca experiéncia profissional.

CV funcional: este tipo de CV é util para destacar as fungdes e atividades relevantes para a
oferta de emprego em questao, independentemente da sua proximidade temporal. Uma
das vantagens deste, é que ao organizar a informacdo neste sentido, consegue ocultar
grandes periodos de desemprego podendo enfatizar as suas experiéncias de trabalho

temporario.

Europass ou Modelo Europeu: este é um CV ja estandardizado que ndo permite grandes
alteragdes. Apesar de ser mais aconselhdvel a elaboracao de um CV personalizado, deves

sempre utilizar o CV Europeu caso o solicitem no anuncio.

Curriculo organizado por Competéncias: este tipo de curriculo procura destacar as suas
competéncias técnicas, saber-ser, saber-fazer e saber-estar. Pode fazer referéncia a esta
informacdo no inicio do seu curriculo (apds os dados de identificacdo pessoal), através de
um resumo das competéncias adquiridas ao longo do seu percurso. Se preferir, também
pode destacar as suas competéncias no final da descricdo de cada tépico contextualizando

as mesmas.

Curriculo em Video: cada vez mais as tecnologias assumem um papel importante no

mercado de trabalho. O CV em video é uma ferramenta de “marketing pessoal”. Mas ndo
se esqueca que é uma alternativa complementar ao curriculo tradicional.
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Exemplo de Curriculos:

Teresa Gouvela
ECOMOMISTA

Gastora de Projects
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Faculdade de Economis e Gestio da Universidade Caldlics Poruguess - MBA 2009
Faculdade de Econonia da Universitade do Porto — Licencatura 2005
Data de nascimento: 12 da Mao de 1983

E-mail: [ ga!u_'fﬂ!@n; riugalmail ol
Telgmdvel 933 258 826

Y /

DOMINIO DE COMPETENCIAS

Analise de Mercado
Estrategia e solugdes de gestdo comercial
Comunicatdo ampresarial

PRINCIPAIS REFERENCIAS

Desde 2006 SONAECOM Conceprao e gestdo de projecto

2005 - 2008 UMICER Solupbes de gestdo da cadeia logistica
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Planeamento e Gestio de Projectos = E-Cansulting, Janeiro de 2010
Estratégias de Marketing — LaborMarket, Setembro de 2008
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INFORMACAD PESZOAL

POSTO DE TRASALHD AGUE
SE CANDIDATA

PROFISSAD

EMPREGD PRETENDIDC
ESTUDOS ACUE SE
CANDIDATA,

EDUCACAD E FORMACAD

De2ldda 23

EXPERIEMCIA PROFIZSIONAL

Demalo de 2013 & julla de 2013

De marzo de 2013 a abil de 2013

De 17 3 23 de setembro de 2012
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Cameiro, Roberta Filipa da Silva

Avenida D. Pedro VW, n° 28, 3* Esquerdo Frente, 4300-218. Pora (Portugal)
. +351224 550775 [ #35103557TE04
[ ] E![ﬂﬂmiﬂmm

‘Sexo Femining | Data de nascimanio 21/08M195%0 | Nacionalidade Poruguesa

Farmacéutica.

Mestrado integrado em Ciéncias Farmacéuticas

Classficacao final de 16 valores numa escala de 0 a 20 valores.

Ciclo de estudos atrbuido com 300 (trezentos) créditos & com duracio de
CiNCo anos.

NEMUID Supericr fe ClEncias 03 Sande — Mame (CESPLU)

Rua Ceniral de Gandra, 1317, 4585-116, Gandra PRD — Porugal

« Compessncias no 3mblic de Praica de Farmact, Famads Hosphalar, Tedcologhs, Bloquimica,
Analses Ciinicas, Tecnologia Famnacautica, Nulrg3a Humana, Anglomia, enfre Qulrss.

Estagigria de Cigncias Farmacéuticas em Farmacia Comunitéria
Classificacao final de 19 (dezanove) walores numa escals de 0 a 20 valores.

Famnacia S50 Tomeé, Braga, Porugal.

= Apndiments 3o pablco, Recegio & Reslizagio o2 encomendss, Comferdnca oo recetudo,
Comunicagio com Kmecenares pars resaiugio de probiemas.

Estagigria de Cigncias Farmacéuticas em Farmacia Hospitalar

Classficagdo final de 17 (dezassets) valores numna escala de 03 20 valores.

(Cemiro Hospilalar oe Viia Mowva oe Cervelra, Wila Nova de Cenvelra, Porugal.

= Afhidames de Gestdo de ExEbincias, Reallzagdo de Encomendas, Fomesmena de Medicamentos
a0 diverscs sanigas oo Hospital.

= Fomecimento de Medicamenios em negime de ambulaino.

= Preparagio de bakas de nuingia parenténa para neanaialogla e pars adulos.

= Obsenvacdo 3 preparapio de medicameantos ctoddcos 2 valldacdo oss respetvas prescricles.

= Formag3o na Unkdade de Ensalos Chnkos.

= Waldagdo ektninica 835 presengies dianas relathvas @05 padenes oo hosphal

Trabalho coma voluntasia
Famacia Siva, Caminha, Poriugal.

de encomendas, Conderdncla o recefudno, Comunicacio com fomecedores pars
remm;!nde problemas, Amazenaments de Medicamentos.
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De 2325 de Julno de 2012 Estagisria de Ciénciss Farmacéuticas em Farmaécia Comunitaria
Classificaczao final de 16 (dezasseis) valores numa escala de 0 3 20 valores.

Famacia Padroso, St Tirso, Portugal

« Rececdo € Realzacdo o2 encomendas, Conferdncis do receituaro, Comunicagdo com
fornecadores para resciucdo de problemas, Armazenamento de Medicamentos.

COMPETENCIAS PESSOAIS |

Linguamatema  Porluguesa

Outras linguas COMPREENDER ' FALAR. EaCREVER

ComgreensSo cral Letura lmaglo;:ml Pmdu&nml ‘
ingies cz cz c2 c1 c2

Mumtzmm-mamm-mmasuam
Quadro Eurcpeu Comum de Reterénda pars as Lingues

Compesdncias o2 comunicagde  Soa capacidace oe comunicagdo, escuts atva e promogio do didlogo desenvolidas 3o longo do
curso e 3inda 3aves da expenéncla dos varkes estagios realizadoes, bem como duranie o ¥abalho
coma voluntara em eventos como 0 Campeonato Europeu de Futebol Sub-21, 2005 em Portugal &
na Caph3l Europels da Culura em Guimardes.

Competencias de organizagdo  Conhecimenios de organizagdo, planeamento & gest3o de recursos 3oquindos 3o longo da formagio
3c3cémica em ¥abalhos O grupo, participagic em Comissdes de Praxe & Associagdo de
Estuaantes.

Competéncias informadicas ~ Som dominio do software Microeo® Office (Word, Excel e PowerPoint).
Bom dominio do programa Informatico Siphanma.

Compstencias tcnicas  Compatencia em aividades farmaceuticas Nas areas em Que C2Cofmeram o5 estaghs de magraco 3
vita profissional, bem como a formagSa tedrica adquinda cesemahida 30 10ngo do curso.

Cartade Condugde B, B1.

INFORMACAO ADICIONAL |
Formagio complementar

- Jomadas Clentiicas 00 Instituto Supenior o2 Cianclas da Sadde- Nore:
2010 -*Pandemias ou Pankco?"; "Doengas no Masculino: Patoicgls Diagnastices e Intervencio
2011 - *Do Benefick 30 RISCO No exercicio fisico: Uma abordagem biomedica™
2012 - "Do2ncas raras: QUaNdo 3 diferenga Nos une”
2013 -"As novas realtades do setor farmacautico”

« Participagio no IV Workshop de Pratica de Fammaca 00 ISCS-N com o %ema: “Intervencdo
FamMmacautica no Jovem 00 52culio XXI™.

r
ANEXOS |
+ COpias 006 Gipiomas das vanas thvidades realizadas.
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Cartas de candidatura

A carta de candidatura é um elemento essencial na apresentacao do candidato a uma entidade
empregadora, seja como resposta a um anuncio ou no envio de uma
candidatura espontanea. Por isso, devemos investir numa carta bem redigida. Quanto menos
passos o empregador tiver que dar até chegar a informacdo, melhor. Deve mencionar que envia o

CV em anexo.

Elabore a carta de resposta de forma simples e breve, em trés paragrafos:

1. Explique a razao da sua candidatura.

Exemplo:
O vosso anuncio publicado no jornal , ho dia , despertou o meu interesse, por

corresponder exatamente ao que procuro.

2. Destaque elementos do antincio que lhe paregam importantes.

Exemplo:

Deduzo que procurem um candidato com experiéncia na area da contabilidade.

3. Solicitar uma entrevista

Exemplo:
Fico a vosso inteira disposicdo para facultar todas as informacdes adicionais no

decurso de uma préxima entrevista.

SERVICO DE INSERGAQ PROFISSIONAL - DEPARTAMENTO DE APOIO AO ESTUDANTE @ .. =3
= CEspu ER £
9 L]

Integrante do Guia de Apoio 3 Insergao Profissional e “Guia de Apoio na procura ativa de emprego’_ Cidade das Profissdes



@
-
w

CESPU

COOPERATIVA DE ENSIN
SUPERIOR POLITECNICO
E UNIVERSITARIO

0

Exemplos de cartas de candidatura:

MARIA TERESA MAGALHAES
RUA DOS ANJOS, N432
4500-435 LEIRIA

CABELEIREIROS MUNDIAL
RUA DA BELEZA N°567
9876-543 LEIRIA

Exmo. (s) Sr. (s),

Venho por este meio apresentar a minha candidatura ao anuncio de emprego do
dia 19/11/2009 em “Empregos.pt”.

Terminei o curso de Cabeleireira de Senhora, com equivaléncia ao 9°ano, no
Externato OLIVEIRA MARTINS.

No momento, procuro emprego onde possa desenvolver e aprofundar a formagao
da minha area profissional.

Gostaria que me fosse dada essa oportunidade numa possivel entrevista, na qual
possa prestar outras informacgdes relevantes.

Segue, em anexo, 0 meu curriculum vitae para vossa apreciagao.

Grata pela vossa atengdo, aguardo ansiosamente uma resposta de V. Exas.

Queiram aceitar os meus cumprimentos,

TERESA MAGALHAES
LEIRIA, 7 DE JANEIRO DE 2010
SERVICO DE INSERCAO PROFISSIONAL - DEPARTAMENTO DE APOIO AO ESTUDANTE @ .. =3
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Maria Teresa Peréz Rodrigues de Oliveira
Rua Espirito Santo, 1325 - 1. Dr.*
4500-055 ESPINHO

A gerente do

Saldo Cabeleireiro LINA
Rua 10, 1100
4500-000 ESPINHO

Assunto:  Candidatura espontanea
Espinho, 10 de Maio de 2009

Ex.™ Senhora

Terminei 0 meu curso EFA B3, com saida de Cabeleireira de Senhora, no passado més de Abril.
Gostaria, por conseguinte, de desenvolver capacidades e conhecimentos adquiridos no seu saldo de
cabeleireiro. Como podera verificar no meu Curriculum Vitae em anexo, possuo experiéncia adquirida
neste curso a nivel de coloracdo, corte, brushing e no atendimento ao cliente.

Assim, e tendo em conta a minha experiéncia, solicito a V.Ex.2 que considere a minha candidatura
para uma eventual colaboragdo no seu saldo de cabeleireiro.

A minha disponibilidade é total para quaisquer esclarecimentos que entenda necessarios.

Grata pelo interesse que a minha candidatura lhe possa merecer, apresento os meus melhores
cumprimentos,

Teresa Peréz

SERVICO DE INSERGAQ PROFISSIONAL - DEPARTAMENTO DE APOIO AO ESTUDANTE
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Campus Universitario de Penafiel: Rua Direita, n® 5
(Ed. INFACTS), 1317

4560-485 Penafiel
Telefone: +351 255 102 813

E-mail:

Campus Universitario de Vila Nova de Famalicao:
Rua José Antonio Vidal, n°81

4760-409 Vila Nova de Famalicao
Telefone: +351 252 303 600

E-mail:

Campus Universitario de Gandra:
Rua Central de Gandra, 1317

Edificio Ill, sala 3038 Gandra
Telefone: +351 224 157 172

E-mail:
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