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A criagéo de um LinkedIn e a elaboracdo de um

curriculo eficaz s@o passos essenciagis na
constru¢gdo de uma maior marca profissional. O

Linkedin nédo apenas amplia sua visibilidade, mas
também facilita o networking e o recrutamento. Um
curriculo  bem  estruturado destaca suas
habilidades e conquistas, sendo uma ferramenta E U D Evo
crucial na busca por oportunidades de emprego.
Ambos sdo fundamentais para se destacar no

competitivo mercado de trabalho atual e adaptar-
se as constantes mudancas profissionais.

TOPICOS
DO MATERIAL:

e Importéncia do Curriculo

e Sumdario Executivo

o TriGngulo de ouro

e Preenchendo seu curriculo

o Formato do curriculo

e Criando perfil campedo
o Importdncia do Linkedin
o Montando seu perfil

o Potencializando seu perfil
e Construindo sua rede
e Buscando vagas

o Sites de vagas

e Atividades extras



CRIANDO A NOSSA

Quando falamos de marca profissional (ou

Personal Branding) estamos lidando com
“45% dos recrutadores

diversos canais de comunicacdo e na forma eliminam os curriculos
~ para uma entrevista em
em que vocé se apresenta em cada um Clie 20 mEelelos
deles. Assim como em uma empresa, € Pesquisa do Banco Nacional
de Empregos (BNE)

importante adequar a linguagem e o
formato da mensagem a sua audiéncia,

X
neste caso, os recrutadores. ‘\\

Como diz na pesquisa, os recrutadores ndo terao mais do que alguns
segundos, ou mais precisamente de 15 a 20 palavras, para I
identificar se vocé é um bom candidato para a vaga ou nao. \

Assim, é importante usar cada ferramenta disponivel no mercado
para fisgar a atencdo destes profissionais que serdo pecas
fundamentais para a realizacao dos seus sonhos.

CURRICULO: QUAL A SUA

Quando se trata de chamar a atencao, é exatamente isso que seu curriculo
deve fazer. Ndo é uma autobiografia, como pode parecer em alguns casos,
mas sim um resumo conciso de suas experiéncias. Um verdadeiro resumo!

O principal objetivo dele é destacar sua trajetéria profissional, incluindo
experiéncias, formacao académica e qualquer informacao relevante
gue contribua para contar sua historia.

Lembre-se de que o recrutador ndao tem conhecimento prévio sobre vocé,
entdo, em poucas palavras, o curriculo deve permitir que ele avalie se
VOCE possui 0 potencial necessario para a vaga em guestao.


https://g1.globo.com/trabalho-e-carreira/noticia/2021/11/23/45percent-dos-recrutadores-eliminam-curriculos-em-ate-20-segundos-mostra-pesquisa.ghtml
https://g1.globo.com/trabalho-e-carreira/noticia/2021/11/23/45percent-dos-recrutadores-eliminam-curriculos-em-ate-20-segundos-mostra-pesquisa.ghtml
https://g1.globo.com/trabalho-e-carreira/noticia/2021/11/23/45percent-dos-recrutadores-eliminam-curriculos-em-ate-20-segundos-mostra-pesquisa.ghtml
https://g1.globo.com/trabalho-e-carreira/noticia/2021/11/23/45percent-dos-recrutadores-eliminam-curriculos-em-ate-20-segundos-mostra-pesquisa.ghtml

SUMARIO EXECUTIVO DO

Existe uma expressao comum entre 0S A _ -
recrutadores chamada "primeira dobra". - |

Isso se refere a parte superior do ) ‘

curriculo, também conhecida como o _ g —
"triangulo de ouro". Nessa area, o

. . -
recrutador investe mais tempo e —

atencdo. A medida que os olhos

percorrem o0 documento, 0 interesse . N/

diminui, e muitas vezes o restante nao é v
lido.

Vale ressaltar que néo é falta de interesse, mas uma necessidade pratica, ja
gue os recrutadores recebem dezenas, as vezes centenas, de curriculos
para avaliar em cada processo seletivo.

Nesta area deverao entrar as palavras magicas que farao com que o

recrutador te dé alguns segundinhos de atencao. Assim, como ao enviar
0 seu curriculo vocé ja saberd o departamento onde quer trabalhar, é
importante que:

o Esta secéo converse com as exigéncias do cargo;

o Mostre alinhamento com os valores e visdo da empresa;

o Seja direto ao ponto de forma resumida.

Portanto, no sumario vocé precisa destacar quem vocé é, além de deixar
claro qual a vaga ou area almejada e por que o recrutador deve considerar
vocé. Dependendo da empresa ou cargo, € possivel personalizar estas
informacdes, dando mais destaque para 0 que possa ser mais relevante
para os recrutadores. Para isso, siga as seguintes regras:

Comece com ela, que pode ser seu atual cargo, ou simplesmente
aguele que melhor define sua experiéncia profissional.
Ex: Publicitario, Analista de sistemas, Estudante de quimica, etc;



Detalhe quais s@o 0s seus interesses de carreira, muito
conectado com as palavras chaves da sua area de atuacao.

Inclua qualquer experiéncia, mesmo que nao seja
profissional. Ex: Trabalho voluntario, algum projeto pessoal, seu canal no
youtube. Mas lembre-se que tudo o que entrar aqui devera conversar
com o seu objetivo e a vaga desejada;

Sejam elas pessoais, académicas ou profissionais. Mesmo que
nao estejam 100% conectadas com a vaga que deseja, se estas experiéncias
demonstrarem na pratica um pouco dos seus soft skills por exemplo, vale a
pena mencionar.

g h \\
EXEMPLOS DE SUMARIOS \ AN
\\
> ~ T N
Exemplo 1: 25 !

o Estudante de marketing da Universidade X;

e Interesse em marketing para redes sociais, business intelligence e

estatistica,;
e Experiéncia em voluntariado na area da educacéao;
e Prémio de 2017 no ensino médio no Colégio Y em reconhecimento ao

projeto do novo canal de comunicacdo entre escola e responsaveis.

Exemplo 2:
e Técnica em enfermagem com 5 anos de experiéncia na area de UTI
Neonatal;
e Atuacédo nos hospitais X, Y, Z;

¢ Interesse em atuar na area administrativa, atualmente cursando técnico

de Administracdo de Empresas com foco na area da saude;

e Nos dois ultimos anos responsavel pela organizagao dos plantdes,
sendo reconhecida por melhorar o clima organizacional das equipes por
meio da divisdo de tarefas baseada nas competéncias individuais.
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COLOCANDO SUAS EXPERIENCIAS
prellssienals

« Nome da empresa e cargo:

e Realizacoes:

Situationl/Situacao:
TasklTarefa:

Action/Acao:
ResultsIResultados:




Se vocé ainda ndo possui nenhuma experiéncia, ja fica a licdo. Ao
conquistar qualguer vaga que seja, seu objetivo sera sempre superar
expectativas, aprender novas competéncias, evoluir e crescer
dentro da empresa. Se isso nao colaborar com o atingimento das suas
metas pessoais, no minimo garantird um curriculo bastante atrativo que
mostrard que vocé € do tipo de profissional que nao se contenta com
0 basico e esta sempre investindo em crescimento.

Obs.: Para os estudantes, o que vale como experiéncia S0 0S projetos,
voluntariados, artigos, redacbes e trabalhos escolares. Também cursos
livres, técnicos, workshops, participacdo em eventos, tudo o que demonstre
sua iniciativa e interesse em crescer!

ATENGCAO PARA ALGUNS

Acuracidade:

Muita gente “vende” uma ideia impossivel de ser comprada: estagiarios
contando que eram responsaveis por 5 ou 10 pessoas, um analista junior
relatando suas obrigacbes como se fosse um diretor, pessoas tomando para
si a gléria de um projeto tdo grande que fica claro que foi um trabalho de
muitas pessoas. Nada de aumentar as informacgdes, inventar cargos ou
assumir os louros por conquistas que nao foram suas. Todo o conteudo
deve ser fiel a realidade,_e verificavel pelo recrutador.

Tempo de trabalho:

Alguns profissionais “pulam de galho em galho” ou sao forcados a fazé-lo.
As vezes mudancas de curso sdo necessarias, e tudo bem! Ao contréario,
existem pessoas que ficam por muitos anos na mesma empresa, e tudo
bem também! Procure mostrar que ao longo do tempo houve mudanca na
atribuicao de responsabilidades, cargos e promocoes.



COLOCANDO SUAS EXPERIENCIAS
eMleas

Acuracidade:

Abandono:

Datas:

Reconhecimento:

Atencao aqui!

Tenha sempre em mente as palavras chave de destaque aos olhos do
recrutador (e do software de buscas) e que sejam interessantes para a vaga e
empresa onde quer trabalhar. Se o cargo é na area de andlise de sistemas, vale
destacar cursos de programacéo que tenha feito. Se é no departamento
administrativo, o Pacote Office deve ganhar os holofotes.




COLOCANDO INFORMAGCOES

Esta secdo é fundamental para contar o que esta além das experiéncias
profissionais e académicas, especialmente para jovens entrando no
mercado de trabalho.

Inclua apenas as informacgfes que n&o tenham sido mencionadas antes e
gue tragam algum tipo de destaque para vocé, como:

o Experi€éncias voluntarias: listar os papéis e contribuicdes em cada
projeto (usar modelo STAR);

e Hobbies: foque naquilo que te destaque, atividades unicas ou
diferentes. Ex: ser um avido leitor, reconhecidamente bom em alguma
modalidade esportiva, ter um canal de sucesso no Youtube, fazer trilhas,
cuidar de animais, etc;

e Realizagdes: conquistas esportivas, prémios, titulos, reconhecimentos
em geral.

QUAL O FORMATO

O curriculo ndo € o local de inovar. Haverdo outras oportunidades para
demonstrar sua criatividade ou dotes artisticos. Por ora, tenha em mente
que o recrutador precisa fisgar sua isca e te chamar para uma
conversa pessoal: a entrevista (momento que vocé tera mais espaco para
se expressar).

Entdo, respeite algumas regras:
o Utilize fundo branco, margens fixas e fontes tradicionais na cor preta e
em tamanho legivel;
e Para facilitar a leitura, use um espagcamento consistente e use

sublinhados e negritos para destacar informacoes;

e Salve o documento em PDF, para néo perder a formatacéo;

e N&o inclua foto, sexo, estado civil, endereco, CEP, CPF ou qualquer
informacéo que n&o tenha sido expressamente solicitada;




e Nao cometa erros ortograficos ou gramaticais. Leia e releia o seu CV,
use programas para revisdo e/ou peca a amigos que analisem o
documento. Na davida sobre a grafia de alguma palavra, use dicionarios
ou referéncias confiaveis da internet;

e Nao coloque nada basico. Seja a lingua, o excel e etc. Apenas nivel
intermediario para cima.

e Fique atento as abreviagdes (q, pg, vc etc) e girias. Siglas podem ser
usadas se forem amplamente conhecidas, caso contrario, € melhor
explica-las;

e Geralmente numeros de um a nove Sa80 escritos por extenso, para
nameros acima usa-se o digito numeral (10, 11 etc). Por exemplo: “cinco
milhdes” e “11 mil”;

» Verifique a pontuacao, inicio de frases com letras maidsculas, etc;

e Leia 0 documento para verificar se algum termo esta sendo repetido
muitas vezes. Em caso afirmativo, busque sinGnimos para substituir
estas palavras;

e Mantenha varias copias com vocé para eventuais oportunidades e leve
varios exemplares para a entrevista, mesmo que ja tenha enviado o
curriculo por e-mail antes.

EXEMPLOS DE CURRICULOS

Confira nosso modelo de CV para utilizar nas préximas candidaturas. Faca
o download e altere as informacbes, converse com seu mentor(a) para
auxiliar vocé e fornecer feedback do conteudo.

BAIXAR MODELO DE CV

\\ Abra o arquivo e faga o download para conseguir editar.
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https://docs.google.com/document/d/1kmdMftaow80JpbJBbrrCnWPxnX8WuNLE/edit?usp=sharing&ouid=105890072005532132006&rtpof=true&sd=true

CRIANDO O PERFIL

Com mais de 850 milhdes de usuarios, o LinkedIn é a
maior rede social profissional do mundo. Se isso
ndo é suficiente para te convencer a estar la, basta
dizer que além de funcionar como uma vitrine para a
sua marca profissional, ela possibilita o networking

através da interacdo com empresas € outros
profissionais, cursos e ainda te conecta a
oportunidades de trabalho e negocios, e tudo de graca!

Algumas dicas importantes séo:

Coeréncia e transparéncia com as

informacdes apresentadas. Afinal, trata-se da
sua histdria e ela deve fazer sentido;

Clareza e concisao na construcéo do texto.
Atencéo especial a revisdo ortografica, evitar
repeticdo de palavras, ndo usar girias ou
abreviacdes e explicar siglas desconhecidas;
e Foco nos resultados, conquistas e
aprendizados. Para isso, usar o modelo
STAR. Quando possivel, linkar experiéncias
com as paginas dos projetos, publicacdes,
fotos, etc;

e Usar palavras-chave ao longo de todas as
\ secoes.

Se no curriculo a honestidade € importante, no Linkedln é essencial. Uma
vez na internet, todos tém acesso ao que vocé diz e as informacdes podem
ser facilmente verificadas!

1



joule:

Para construir aquele perfil linddo e bem completo ndo é dificil, mas é
preciso dedicacao e tempo. Por isso, vamos compartilhar 3 cursos

gratuitos da prépria plataforma do Linkedin explicando em detalhes
todo o processo.

7 N\
[
_ \
Como Aproveitar ao \/
AXi inkedIn ~N
Maximo o Linke & N
— Tudo que vocé precisa saber o

T : o =
— para criar o seu perfil campe&o!
“

» ACESSAR AULAS
1 h 37 min

Apos criar o seu perfil, trabalhe a construcédo da sua rede. Ela € fundamental

para ter uma marca profissional mais forte. Por isso, tem outros 2 cursos

muito importantes para ajudar vocé a potencializar o seu perfil narede. ,’

Linkedin para PRl R
Estudantes AN

Dicas de como potencializar o /
seu perfil para vagas de estagio I

. - ACESSAR AULAS
1 h 22 min

LinkedIn para busca
de oportunidades

Entendendo o processo de
busca de vagas na plataforma

ACESSAR AULAS



https://www.linkedin.com/learning/como-aproveitar-ao-maximo-o-linkedin/passo-a-passo-da-criacao-de-uma-conta-no-linkedin
https://www.linkedin.com/learning/linkedin-para-estudantes-2022
https://www.linkedin.com/learning/linkedin-para-busca-de-oportunidades-impulsione-sua-carreira-2022
https://www.linkedin.com/learning/como-aproveitar-ao-maximo-o-linkedin/passo-a-passo-da-criacao-de-uma-conta-no-linkedin
https://www.linkedin.com/learning/linkedin-para-estudantes-2022
https://www.linkedin.com/learning/linkedin-para-busca-de-oportunidades-impulsione-sua-carreira-2022

FAZENDO UM BOM

Como vocé acompanhou nas aulas, o LinkedIn
serve como uma excelente ferramenta de
networking, mas deve ser usado com
sabedoria. Convidar pessoas desconhecidas
somente para aumentar o numero de
contatos dificilmente vai te ajudar a alcancar
seus objetivos profissionais. Ao contrario,
comece por colegas de trabalho, faculdade,
projetos sociais, escola e outras comunidades.

A medida que vocé adiciona novos contatos,
sua rede se expande com conexdes de
segundo e terceiro grau, ou seja, o famoso
“amigo do meu amigo”. Isto é importante
porque aumenta a sua visibilidade e facilita a
busca por pessoas que possam ajuda-lo a se
candidatar a uma vaga de emprego, ja que a
versdo gratuita do LinkedIn Ilimita suas
mensagens a essas conexdoes.

Caso vocé esteja interessado em uma vaga € ja
tenha um contato que conheca alguém daquela
empresa, vocé pode pedir uma apresentacao.

“Cerca de 85% das
vagas de trabalho s&o
preenchidas através
do networking
profissional e pessoal.”

Outra forma de se manter relevante e em contato
com possiveis novas conexdes € seguir marcas,
- Estudo Linkedin pessoas, grupos e participar de foruns, sempre de
forma moderada e profissional.

Mas tome cuidado ao seguir concorrentes do
local onde trabalha. Seu empregador pode
interpretar de forma errada. Assim, se for o caso,
mantenha esta informagao oculta em seu perfil.
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https://www.gupy.io/blog-do-emprego/networking
https://www.gupy.io/blog-do-emprego/networking
https://www.gupy.io/blog-do-emprego/networking
https://www.gupy.io/blog-do-emprego/networking
https://www.gupy.io/blog-do-emprego/networking
https://www.gupy.io/blog-do-emprego/networking

joule:

WWW

“SE VOCE SABE QUE NETWORKING
VALE MAIS DO QUE DINHEIRO, ENTAO
VOCE ENTENDEU TUDO”

- Gilmar Monteiro

J;l\BRtCA DE_

14



BUSCANDO A SUA

A internet hoje é a principal ferramenta de recrutamento. Assim, além do
Linkedln, os sites de emprego, se tornaram verdadeiras agéncias de
contratacdo, que auxiliam as empresas a divulgarem suas vagas e coloca-
las em contato com candidatos em potencial.

O processo é sempre parecido:
e O interessado se cadastra adicionando o seu curriculo;
e Realiza os testes de personalidade e/ou de linguas estrangeiras;
e Do outro lado, as empresas requisitam determinado perfil de candidato;
e Isso € mapeado pela plataforma e, havendo o match, a pessoa é
convidada a iniciar o processo seletivo.

Alem disso, também é possivel cadastrar alertas de acordo com o tipo de
vaga que esta buscando, ou ainda utilizar o sistema de buscas dos sites
para encontrar as oportunidades.

SEMPRE MANTENHA

Com este nivel de automatizagdo, € muito importante inserir 0 maximo de
informacdes possivel, além de manté-las sempre atualizadas para que as
ferramentas de buscas encontrem seu curriculo.

E comum se cadastrar em diversos sites e acabar esquecendo e anos
depois receber um alerta de uma vaga que ja ndo faz mais sentido para o
seu momento profissional.

Assim, mantenha um registro dos sites onde se cadastrou, pode ser digital
ou em uma agenda, e crie o habito de visita-los a0 menos uma vez a cada
semestre para atualizar suas informacbes, mesmo que ndo esteja em
busca de emprego. Se estiver em busca, esta visita deve ser diaria!

15



ACESSE SITES DE

Na hora de procurar emprego, a qualidade vale mais do que a quantidade.
S&o muitas as opcoes de sites, muitos deles de origem duvidosa. Sempre
gue se deparar com propostas urgentes em redes sociais, promessas de
emprego garantido ou salarios muito altos, acima da média do mercado,
desconfie!!l!

Dé preferéncia aos sites mais conhecidos pois, além de garantirem uma
maior seguranca de dados - lembrando que vocé disponibilizara muitas
informacbes pessoais e elas precisam ser bem cuidadas - as empresas
também priorizaréo estes sites.

Vocé percebera que a mesma vaga aparecera em diferentes lugares, por
iIsso, ndo adianta gastar um tempdao se cadastrando (e depois atualizando)
dezenas de sites. Bastam dois ou trés perfis muito bem preenchidos e em
dia. Conheca alguns sites:

e LinkedIn: Vale mencionar novamente que este € um canal excelente
para busca de vagas. Existem também grupos de discussao focados no
compartilhhamento de oportunidades. Participe, configure alertas e
busque por recrutadores na rede.

e Facebook: também oferece grupos e paginas divulgando vagas
diariamente. Siga-as até sua busca ter sucesso. Exemplos:
o vagasdodia
o vagasdodiabrasil
o VagasDeEmprego
o vagasaberta

o VagasEmpregosBrasil SITES DE VAGAS
o ElancersVagas
o CIEE
o rh.vagas
o TalentuVagas « NUBE

o Cia de estagios
e Cia de talentos
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https://www.facebook.com/vagasdodia
https://www.facebook.com/vagasdodiabrasil
https://www.facebook.com/vagasdodiabrasil
https://www.facebook.com/VagasDeEmpregoEmSP?ref=br_rs
https://www.facebook.com/vagasaberta?ref=br_rs
https://www.facebook.com/VagasEmpregosBrasil?ref=br_rs
https://www.facebook.com/ElancersVagas?ref=br_rs
https://www.facebook.com/mrh.vagas?ref=br_rs
https://www.facebook.com/TalentuVagas?ref=br_rs
http://www.ciee.org.br/
http://www.ciee.org.br/
http://www.nube.com.br/
https://www.ciadeestagios.com.br/estudantes/?gclid=Cj0KCQiAoab_BRCxARIsANMx4S4jqSBeE1LOtt8-hKp4onohqXXO5mqb9NwHRnjyO2pJDRt-NrqMi9IaAo3AEALw_wcB
https://www.ciadeestagios.com.br/estudantes/?gclid=Cj0KCQiAoab_BRCxARIsANMx4S4jqSBeE1LOtt8-hKp4onohqXXO5mqb9NwHRnjyO2pJDRt-NrqMi9IaAo3AEALw_wcB
https://www.ciadetalentos.com.br/pt/
https://www.ciadetalentos.com.br/pt/

FAGCA O CHECK-LIST

Vamos colocar em pratica! Utilize as sugestdes apresentadas neste médulo
para criar o seu curriculo. Tome o seu tempo e certifique-se de estar em um
ambiente tranquilo para se concentrar e ndo perder nenhuma informacao
importante!

O tamanho da fonte é uniforme e adequado?

O tipo de fonte usada € o mesmo em todo o documento?

As margens estao alinhadas?

O curriculo possui um adequado volume de espacos em branco para
facilitar a leitura?

O cabecalho contém apenas as informacdes necessarias (sem numero
de documento, estado civil, etc)?

O e-mail de contato é profissional e atualizado?

A linguagem é formal e adequada?

O documento foi revisado com um corretor ortografico?

O documento esta livre de abreviagdes informais (vc, pq, etc)?

Existe algum termo que se repete excessivamente?

As frases comecam com letra mailuscula e terminam adequadamente?
Os numeros estéo escritos adequadamente (em digitos, na sua
maioria)?

O uso e ordem das secles esta adequado?

O sumario segue as recomendacdes desse manual?

As experiéncias profissionais e académicas estao listadas em ordem
cronoldgica reversa?

As informacgdes séo claras, honestas, coerentes e o ajudam a parecer
um bom candidato?

O modelo STAR é usado em todas as experiéncias?
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DICAS FINAIS PARA

Em breves 60
segundos, devera contar sua trajetéria, habilidades e interesses de

maneira positiva e cativante

MATERIAIS EXTRAS

Para finalizar,
aproveite o0 maximo
desse material.
Qualquer davida,
pode perguntar ao
seu mentor ou sua
mentora. Inclusive,
segue mais dois
videos bem legais

gue encontramos

sobre o conteudo! 18



https://www.youtube.com/playlist?list=PLB1hpnUGshUI5VQHDfl9CMLYZiPT5f3kj
https://www.youtube.com/playlist?list=PLB1hpnUGshUI5VQHDfl9CMLYZiPT5f3kj

