10 PASSOS PARA O SUCESSO

1) Comece com os dados pessoais 
Escreva bem no alto da página: seu nome de forma destacada, idade, endereço, telefone, celular e e-mail. Opcionalmente pode também colocar nacionalidade, estado civil, número de filhos, se é ou não fumante. Informações como RG, CPF, atestado de reservista, carteira profissional e título de eleitor não são mais usados. Escrever Curriculo e inserir foto também.

Uma opção interessante é logo abaixo fazer uma apresentação pessoal informando algumas características suas e suas aspirações. Se você ainda não é um profissional experiente, o ideal é explicar como você pretende direcionar sua carreira

2) Deixe claro seus objetivos 
Depois dos dados pessoais, coloque o(s) cargo(s) e a área a que você aspira, mas seja breve. Enfoque sua área de atuação e o cargo desejado. Não vale a pena dizer que tem interesse de atuar em 20 áreas diferentes como também não adianta informar qual seu objetivo.
Exemplo: Área de Atuação: Setor Administrativo (engloba auxiliar de escritório, auxiliar administrativo, auxiliar de compras, etc)

3) Capa cor-de-rosa não ajuda 
Se você entrega seu currículo com capas ou guarda dentro de pastas com cor e perfume ou utiliza folhas coloridas, com textura ou outros “diferenciais”, esqueça. O segredo é usar folhas brancas e limpas. Quanto a formatação é aconselhável seguir a linha tradicional: As fontes mais comuns são Arial ou Times New Roman, porém não seja mais um, utilize fontes diferentes com recursos visuais semelhantes. Efeitos como negritos, itálicos e sublinhados só devem ser usados para organizar as informações. O tamanho das letras  ideal varia entre 10 e 13, dependendo do número de informações. Destaque o seu nome e os títulos. Mantenha uma estética e formatação padrão, onde as informações possam ser localizadas com facilidade. Ao final do currículo é interessante colocar a data da última atualização.
4) Currículo sim, biografia não 
Um erro muito comum é achar que quanto maior o currículo melhor ele fica. Lembre-se o tempo que você tem para se apresentar não passa de um minuto, então o ideal é que o currículo tenha uma folha, no máximo duas folhas. Portanto, não vale usar aquela tática de diminuir o tamanho da fonte para colocar mais informação dentro de uma página. Cuidado também para não escrever errado. Erros de português e de digitação pegam muito mal. 

Para um profissional com longos anos de estrada é aconselhável montar um segundo currículo mais detalhado que deve ser mostrado só se for chamado para a entrevista. 

Personalize o curriculo para cada empresa que você deseja trabalhar. Óbvio que para isso você vai precisar saber em quais empresas deseja atuar. A partir daí você deve descobrir tudo o que pode sobre a empresa. Como? Internet, jornais, revistas e principalmente conversas com funcionários do local. 

5) Minhas experiências 
O próximo passo é falar das suas experiências profissionais. Essa é uma parte extremamente delicada do currículo. Você deve falar apenas dos três últimos empregos de maneira sucinta relatando quais foram as suas experiências dentro da empresa. Ou seja, vai falar do que é capaz. Uma ótima idéia é organizar seu texto em tópicos. Começe pela mais recente e depois relacione as mais antigas. Coloque o nome da empresa, ramo de atividade, período que trabalhou nela e seu cargo. Depois descreva suas atribuições na prática, diga quais eram suas funções e responsabilidades. Caso você esteja começando a carreira vá direto para sua formação acadêmica. 

6) A vingança dos Nerds 
Uma formação acadêmica numa escola de ponta vai fazer diferença sim. Nessa hora, aqueles longos anos de estudo para entrar na melhor faculdade fazem a diferença. Se você é graduado por uma faculdade não muito conhecida o ideal é "reparar esse erro" fazendo uma pós-graduação. Isso não significa, no entanto, que as pessoas que não estudaram em instituições de renome não têm chance. 

A vantagem de ter estudado numa boa faculdade aparece quando a seleção é feita entre pessoas com pouca ou nenhuma experiência. Os graduados numa boa faculdade sempre têm mais chances. 

Vale também dizer que os cursos relâmpagos não ajudam em nada. Coloque apenas aqueles que realmente acrescentaram algo importante na sua vida. Informe também o ano de conclusão.

7) Idiomas e Informática 
Informática hoje não é requisito, é obrigação. Cursos de Idioma estão mais em alta do que nunca. Não só o inglês como o espanhol, lembre-se: não vale a pena enganar. Você pode ser surpreendido com um teste cara a cara e se dar mal. O critério é o seguinte: ou você sabe falar fluentemente um outro idioma, ou não sabe. É melhor você falar que seu espanhol é apenas básico, ao invés de dizer que sabe se virar muito bem. 

8) Carta de apresentação 
A carta de apresentação serve para personalizar o currículo e mostrar se você serve ou não para o cargo que está disponível. Uma carta de apresentação deve responder a 3 perguntas básicas: quem sou, o que quero e o que realizei na carreira. Termine com um pedido de entrevista. A carta de apresentação deve ter no máximo 20 linhas. 

Algumas palavrinhas mágicas vão ajudar você a deixar seu currículo mais bem escrito. Use verbos como: 
- realizar (um projeto), organizar (uma equipe), implantar (um processo), atingir (resultados), motivar (pessoas), delegar (tarefas) e criar e executar (soluções) 

Coloque todos os verbos no pretérito perfeito, como no exemplo: "criei um novo sistema de trabalho e motivei toda a equipe. Atingi resultados fantásticos". 

9) Como devo enviar meu currículo? 
Não existe consenso sobre qual é a melhor forma de enviar seu currículo. Se tiver alguém conhecido é o ideal, mas também através de cadastro on line em que o candidato apenas completa os dados.  Alguns consultores sugerem mandar o currículo como um documento anexado, outros dizem que nem sempre é possível abrir um documento anexado em função de problemas técnicos, ou até por medo de possíveis vírus. 
10) Para finalizar... 

Evite:
- Folhas coloridas, em alto relevo ou outros diferenciais

- Modelos de curriculos pré fabricados ou de sites que preencham curriculo automático

- Não inclua folha de rosto, capa ou envelopes especiais 

- Evite fontes coloridas, uma dica interessante é utilizar variações de preto e cinza.

- Não inserir desenhos, ilustrações, bordas e molduras.

- Não mencione pretensão salarial

- Jamais minta sobre as informações de seu currículo

DICAS PARA CURRÍCULOS ONLINE
• Evite apenas colocar seu currículo em banco de dados. Procure vagas adequadas ao seu perfil profissional e invista nelas;

• Não minta ao preencher o cadastro. As informações serão cobradas na etapa seguinte do processo de selação;

• Destaque suas características mais importantes e que sejam equivalentes às exigidas na vaga;

• Aponte as experiências internacionais, pois elas sempre causam impacto positivo;

• Empenhe-se ao descrever suas competências pessoais, pois elas podem ser analizadas visando a seu comportamento com a equipe de trabalho;

• Não deixe campos em branco, mesmo que o formulário seja extenso;

• Revise atentamente o conteúdo do currículo. Erros de português e de digitação são imperdoáveis

ROTEIRO PARA MONTAR O CURRÍCULO
Dados Pessoais / Perfil Profissional / Objetivo / Formação Escolar / Cursos de aperfeiçoamento e Idiomas / Experiência Profissional 
Como se preparar para a entrevista

A entrevista de emprego é o momento mais importante do processo seletivo. Se você chegou até aqui, já pode se sentir um vitorioso, pois passou pela primeira etapa, que é a triagem inicial de currículos, e a segunda, chamada por muitas empresas e consultorias de entrevista de pré-seleção, normalmente feita por telefone. 

Todos os selecionadores e especialistas em RH concordam em um ponto: para obter sucesso na entrevista, é fundamental conhecer, antes de mais nada: 

A você mesmo. Reflita e analise quais as suas habilidades e competências mais importantes, limitações, pontos fortes e fracos, o que você deve ressaltar e o que não precisa ser colocado na entrevista. Avalie também o que você quer realmente para sua vida profissional. Lembre-se: não é só a empresa que vai escolher você, mas você também precisa se conhecer para saber qual a organização que mais se adequa às suas necessidades. 

Saber mais sobre a empresa que você vai fazer a entrevista: 

Visite o site, leia em jornais e revistas, converse com conhecidos e especialistas de mercado, freqüente listas de discussão na internet, enfim, descubra o maior número de informações possível sobre a empresa. Não só para demonstrar que você se interessou em saber mais sobre a empresa e conhece o negócio, como também para descobrir se a empresa é realmente idônea 
e merece o seu empenho, dedicação e trabalho.

Atenção:

- Quando chegar para a entrevista desligue o celular, antes mesmo de entrar na sala. Se o telefone toca revela falta de compromisso.

- Chiclete e bala nem em pensamento. A partir de agora é o seu comportamento que vai determinar se você merece a vaga. Muito pouco da sua experiência profissional vai ser levado em conta nesse tipo de seleção.

- cumprimente o selecionador com um aperto de mão

- chame-o pelo nome somente se ele pedir

- não fique olhando para os lados, procure fixar os olhos diretamente ao entrevistador

- responda só o que for perguntado.

Perguntas comuns:
Por que você quer o emprego?
Convença a empresa que através do seu currículo, habilidades e histórico profissional, você pode oferecer um serviço que vai valer a pena para a empresa contratá-lo

Qual cargo você quer? Qual a sua pretensão salarial?
Seja objetivo. Nunca responda que qualquer coisa serve. “Demonstra falta de valorização pessoal e de objetivo pessoal também”. Sobre salário seja ético, se informe qual a proposta da empresa e então avalie se interessa.

Transformar os defeitos a favor e não contra você. Nós sempre orientamos a falar qualidades em excesso, por exemplo: ‘sou uma pessoa muito detalhista’, ‘extremamente ansiosa’, ‘eu quero resolver as coisas rápido demais’, ‘eu fico ansiosa se eu não termino uma tarefa no dia que me foi pedido’. Estes são exemplos a favor e não contra.
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