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QUEM E O PROFESSOR
SERGIO ARAUJO

Professor, Escritor,

Empresario, Headhunter, e
Apresentador de TV.
Sérgio Araujo atua
com talentos
humanos ha quase
20 anos e com
recolocacéo de
lideres e
profissionais
altamente qualificados no mercado de trabalho ha
mais de uma década. Doutor em Administracéo,
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Mestre em Educacéo para o trabalho, Especialista
em Gestdo Empresarial e Graduado em
Administracao, possui experiéncia como executivo
e como empreendedor em grandes empresas.
Escreveu o livro intitulado ‘Vencendo o
desemprego’, o qual inspirou a criagdo do
programa de TV com 0 mesmo nome. Ja palestrou
para milhares de pessoas e como empresario, ja
empregou e orientou outras tantas para o alcance do

tdo sonhado emprego.
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1.INTRODUCAO

Passos importantes para a conquista de seu
emprego

Conseguir um bom emprego nao e uma tarefa facil,
mas existem alguns macetes que ajudam a encurtar
o caminho. Na verdade, sdo os segredos de

bastidores dos recrutadores.

Aspectos importantes como fazer um bom
curriculo, saber participar de forma competente de
uma entrevista de emprego e saber como se
apresentar tanto na hora da entrevista quanto no
momento da entrega do curriculo, séo alguns dos

aspectos importantes que compdem as estratégias
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vencedoras para se conseguir 0 emprego que Vocé

tanto quer.

Aqui destacaremos as principais técnicas de se
fazer um curriculo correto e vencedor. Vocé vai
aprender a vender o produto chamado “VOCE”

através deste importante instrumento que é o seu

curriculo e, por isso, ele precisa ser bem feito.

Ao dominar as técnicas que ensinarei a seguir, Vocé
estard a frente de muitos concorrentes que, as
vezes, tem até um bom conteddo, mas ndo sabem
organiza-lo nem o que fazer com ele. A partir de
agora vamos juntos organizar a sua vida

profissional.

10
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2. VOCE SABE FAZER
SEU CURRICULO?

Fazer um bom curriculo ndo é uma tarefa muito
facil, pois ao contrario do que se pensa, exige
tempo, paciéncia e habilidade na escrita, alem, é
claro, de conteudo para colocar nele. Entretanto,
mesmo quem ndo tem tanta experiéncia pode
fazer um excelente curriculo, basta saber

valorizar os seus proprios atributos.

Seu curriculo representa

“vYocé mesmo’’

11
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Em primeiro lugar, vocé deve ter a consciéncia de
que seu curriculo representa “vocé mesmo’ diante

do empregador. Entdo ele deve estar limpo, sem

amassados e resumido.

Saiba que um bom curriculo cabe em uma pagina,
um curriculo excelente ja exige duas paginas e um
curriculo extraordinario pode até ocupar, no
mAaximo, trés paginas; mas se tiver mais do que isso
ja é exagero, torna-se enjoativo, enfadonho e

desinteressante.

Até porque hoje em dia ninguém tem mais tempo
para ler tanta informacéo. O recrutador utiliza, no
méaximo, 20 segundos para analisar seus dados e
para escolher se vocé continuard no processo ou

~

Nnao.

12
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Um bom curriculo deve possuir sua retrospectiva
de vida funcional, ou seja, deve realmente dizer
sobre suas experiéncias nos trabalhos anteriores
mesmo que nao estejam registradas na Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS. O que
importa é o que vocé fez, o quanto sabe e o0 quanto

ird contribuir para a nova empresa.

Cologue TODAS as suas
experiéncias de trabalho no

curriculo, mesmo que nao
tenham sido registradas na

rartaira

Se vocé ja tem experiéncia, coloque no curriculo e

nao se preocupe, pois se 0 empregador quiser saber

13
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mais sobre sua vida profissional pregressa ele o

arguira na entrevista.

Entdo, ndo tenha medo de colocar todas as suas
atividades realizadas. A carteira de trabalho é

apenas uma forma de provar a sua experiéncia.

Referéncias de seus antigos chefes e colegas de
trabalho valem bastante, além de declarac6es
emitidas pelas empresas nas quais vocé prestou

servico.

Em outra oportunidade falaremos mais
detalhadamente sobre entrevista de emprego, mas
adianto que quando chegar o momento vocé deve
falar de tudo o que aprendeu em seus antigos
trabalhos e como isso 0 ajudard a executar suas
novas tarefas.

14
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Caso ele queira comprovacdo e vocé nao tiver
como provar atraveés de algum documento, dé a ele
0 contato do seu antigo chefe ou patrao ou, ainda,
de algum antigo colega de trabalho que possa dar

boas referéncias suas.

Mas atencéo! Ao fazer seu curriculo e preencher as
referéncias, antes de tudo, avise aos Seus ex-
colegas, ex-chefes ou ex-patrbes que 0s estd

indicando como referéncia profissional.

Peca o auxilio deles e pergunte se poderdo ajuda-
lo, caso algum funcionario da nova empresa ligue
para pedir referéncias. Sinta qual a receptividade.
Se eles se prontificarem de imediato, isso € um bom
sinal. Mas se, por um acaso, algum deles colocar

alguma dificuldade, por menor que seja, tenha

15
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cuidado, pois pode ser que ele ndo dé as melhores

informacdes possiveis sobre vocé.

Ja tive que eliminar muita gente boa de processos
seletivos simplesmente porque colocaram em seus
curriculos nomes e telefones de pessoas que ao
inves de ajudar deram pessimas referéncias sobre
os candidatos ou apenas disseram: “Eu prefiro ndo
falar sobre essa pessoa, mas se o senhor quiser
contratar o senhor ¢ quem sabe...”, ou seja, ndo

falou mal, mas soou negativo.

InformacOes negativas estragam quase todas as
chances do candidato sair vitorioso num exame de

selecao.

16
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Contudo, como eu falei, veremos o0 assunto
entrevista e referéncias em uma oportunidade

especifica. Vamos voltar ao curriculo.

17
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3. OS5 SEGREDOS

Uma coisa importante para vocé ter em mente é que
0 curriculo é a sua propaganda para as empresas.

Ali esta se anunciando o produto chamado VOCE.

Entdo, ele deve ser bem feito e elaborado com
carinho, se possivel, por um profissional da area de

Recursos Humanos.

Mas caso esteja meio sem grana para contratar um

especialista no assunto, faca vocé mesmo.

Eu vou te ajudar nessa tarefa que é trabalhosa, mas
que se VOCé seguir os passos direitinho vai
conseguir fazer um curriculo excelente, mesmo que

nédo tenha experiéncia.

18
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Entdo, maos a obra, que a partir daqui vamos
revelar alguns segredos, que certamente ajudarao
em muito na construcdo de um curriculo de

SUCesSs0.

19
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Segredo #1

Um cabecalho completo e bem feito
Diga quem vocé ¢é e como te achar

Parece 6bvio, mas nao é!

Uma das perguntas que mais ouco €: “o que deve
constar no cabecalho do curriculo?” . Mas
coincidentemente, esse € um dos principais erros
que os candidatos cometem: ndo colocam seus

dados completos ou corretos no cabecalho.

Bem, inicialmente, N&o coloque o termo
“Curriculo” ou “Curriculum Vitae”. N30 precisa

disso. Se tem seu nome, seus dados e suas

20
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habilidades, todo mundo ja sabe que é um

curriculo.

No cabecalho, acima, cologue apenas o0 seu nome
em destaque. Ele deve ser digitado em negrito com
fonte 16.

Ex.: Maria dos Santos

Logo abaixo, escreva seu endereco, telefone e e-
mail atualizados, estado civil e idade. Tudo em

fonte 12, normal, sem negrito.

Na era atual, é necessario que vocé tenha um e-

mail. Se ndo tem, faca um. E se mandar seu

curriculo por e-mail, mande por seu proprio e-mail.

N&o mande pelo e-mail de seu amigo, de seu

namorado, de sua esposa ou pelo e-mail de
21
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qualquer outra pessoa. Mande pelo seu, pois a
resposta provavelmente vira pelo mesmo e-mail
que foi enviado e pode ser que a pessoa que enviou
0 e-mail e ndo Ihe passe o recado em tempo habil e

VOcé podera perder a vaga.

Muitas vezes a resposta pode vir por mensagens de
texto como whatsapp. Entéo, esteja sempre com seu
numero atualizado. Trocou de telefone ou de
numero? Entdo, atualize o seu curriculo
Imediatamente e mande de novo para as empresas
onde entregou informando que esta “atualizando

seus dados”.

E mais um motivo para enviar o curriculo de novo

para a mesSma empresa.

22
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Modelo de cabegalho

Maria dos Santos
Rua Imaginaria, 1001, Apt. 1313 Brzaii?gi?;
01000-320 Séo Paulo,SP Casada

Tel: (11) 5555-0555
E-mail: mariadossantos@provedor.com

23
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Segredo #2

Um objetivo bem definido
Para qual cargo vocé esta concorrendo?

Coloque seu objetivo. E importante que vocé diga
para qual cargo estd concorrendo. Sim, vocé
precisara preparar um curriculo para cada vaga que

estiver se candidatando.

Pode até ser que vocé coloque um cargo genérico
tipo: “Gestor Administrativo” ou ‘“Auxiliar
Administrativo”, ou ainda nao colocar nenhum
objetivo, mas seu curriculo vai chamar mais
atencdo se vocé destacar claramente para qual

vaga esta concorrendo.

24
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Assim, Vvocé mostra que esta interessado
exatamente naquela vaga e o recrutador tera uma

maior probabilidade de se interessar por voce.

25
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Segredo #3

Sintese de Qualificacoes:
Faca um resumo de suas principais qualidades
profissionais

Vocé precisa fazer um resumo de seus principais
cursos e formacOes, que sejam importantes para
aquela vaga, suas atividades profissionais e de suas

experiéncias de sucesso por onde passou.

Se vocé ainda ndo tem experiéncia, conte sobre os
cursos que ja fez, se passou em primeiro lugar, se
tirou boas notas, se participou de projetos
voluntarios, se ja fez parte de alguma associacéo,
enfim, conte alguma historia que chame a atencéo

do recrutador.
26
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Modelo de Objetivo e de Sintese de Qualificacdes

Objetivo: Analista de Recursos Humanos

Sintese de Qualificaces

e EMPRESA X, EMPRESA Y e EMPRESA Z, foram
empresas onde desenvolvi atividades na area organizacional.

e Execucdo de recrutamento e selecdo, sendo responsavel por
essas atividades em empresa de quase 300 colaboradores;

e Experiéncia em atividades de Recrutamento, Selecdo e
Treinamento de Executivos e profissionais especializados;

e Utilizacdo de ferramentas como dindmicas de grupo, testes
psicoldgicos, entrevistas. Elaboracdo aplicada de curso sobre
Avaliacdo de Desempenho.

27
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Segredo #4

Formacao escolar ou académica
Vocé estudou para o qué?

Logo apos, coloque sua formacéo escolar ou
académica. N&o precisa colocar todas as
escolas em que estudou a nado ser que elas
sejam instituicbes de ensino  muito
importantes. Basta colocar a sua ultima

graduacéo ou formacao.

28
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Veja esses exemplos:

Exemplo 1: “Eseeolaridade:segundo-grav-complete

¢ 29

Exemplo 2: “Administragdo de empresas — USP”.

Observe que no primeiro exemplo seria
melhor se nés omitissemos a escola em que o
candidato estudou, pois ndo acrescentou em

nada ter essa informacao no curriculo.

Citar ter estudado na escola “Zequinha
Ligeiro” ou em qualquer outra semelhante
ndo ira trazer mais status ou reconhecimento

para VOCEé, a ndo ser que essa escola seja uma
29
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referéncia no ensino ou qualquer coisa

semelhante.

Ja no segundo exemplo, o detalhe dessas trés
letrinhas: “U.S.P.”, influencia ¢ enriquece

bastante qualquer folha corrida.

Todo mundo conhece e sabe acerca da
competéncia da USP no ensino superior e a

sua reputacdo de formar bons profissionais.

Lembre-se que NAO é
necessario colocar o nome

da faculdade ou da escola

30
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Por isso, nos sO colocamos o0 nome da
Universidade ou escola em que o candidato
estudou se elas tiverem renome porgue isso

ajuda na aceitacdo do candidato.

Saiba também que o importante mesmo é
colocar apenas as suas graduacbes ou
formacgOes mais recentes, preferencialmente
Seu curso superior e especializacdo ou outra

pos-graduacao que tiver.

Mas se sO tiver o ensino médio ou

fundamental, vale colocar também.

31
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Modelo de formacéo académica

Formacéo Académica

Pos-Graduada em Gestdo Estratégica de Pessoas
Graduacao em Psicologia

32
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Segredo #5

Experiéncias profissionais
Diga-me por onde “andastes” que te direi quem és

7

E mais ou menos isso. As empresas pedem para
saber sobre suas experiéncias anteriores para
entender o seu perfil e conhecer quem elas estio

colocando dentro de seus ambientes de trabalho.

Entdo, essa é uma parte que vocé precisa gastar
mais tempo escolhendo as palavras sobre as suas
atuacGes profissionais anteriores e fazendo
pesquisas sobre as empresas para as quais

trabalhou.

33
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Coloque as suas experiéncias profissionais
comecando sempre da mais recente para a mais

antiga.

E importante também fazer um breve relato sobre
as empresas que trabalhou como nome, ramo de

atividade, nimero de funcionarios e faturamento.

Sim, isso é muito relevante e essa importancia
ganha corpo a medida que suas experiéncias vao
relatando que vocé trabalhou em companhias de

grande porte.

Descreva as empresas que
trabalhou. O recrutador pode

nao conhecer que tipo de
empresa e so pelo nome.

34
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Quanto maior for a empresa que vocé trabalhou,
maior serd o seu respaldo, pois como empresas
grandes possuem um alto grau de burocracia e
organizacdo, 0s recrutadores passam a enxergar o
candidato como alguém ja bastante acostumado

com esse tipo de situacao.

Por outro lado, se vocé trabalhou em empresas
pequenas, a importancia em descrever as
caracteristicas dela é ainda maior, pois pode ser que

o recrutador nunca tenha ouvido falar dela.

Fale também sobre o seu ultimo cargo ou funcéo,
mas nao escreva apenas O cargo, descreva as
principais atribuicdes e responsabilidades inerentes

a colocacéo.

35
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Sao0 os seus resultados, os seus diferenciais e a sua
boa performance nas Ultimas experiéncias

profissionais que vao “vender” voce.

Diga o que vocé fez de importante, de diferente ou

de alta qualidade.

Por exemplo: vocé ajudou a aumentar as vendas?
Vocé criou um novo tipo de servico? Vocé
inventou um novo jeito de fazer a mesma coisa que
melhorou o processo? VOCE criou um novo
produto? Vocé melhorou o jeito de atender na

empresa?

Enfim, diga o que vocé fez de bom e ndo apenas
descreva que entregava documento ou digitava ou
atendia telefone ou que vendia. S0 isso néo te ajuda,
além de ser o obvio.

36
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Segredo Extra

Mas e se eu nao tiver experiéncia?

Sim, é bastante comum.

Vocé pode estar em inicio de carreira e ainda nao

saber o que colocar no curriculo.
Entdo o que fazer?

Existem algumas solugbes que vocé precisa

produzir.

e Estagios, mesmo que ndo remunerados;

e Trabalhos voluntérios;

37
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e Qualquer tipo de servi¢co, mesmo que néo tenha
sido registrado em carteira (panfletagem, entrega,
demonstracdo em supermercado etc.);

e Participacdo em associacdo, clube ou coisa

parecida.
E faca muitos cursos.

A quantidade de cursos e treinamentos que Vocé
acumular pode ir, aos poucos, substituindo a sua

pouca experiéncia profissional.

Quanto mais cursos maiores as chances de vocé

conseguir um emprego.

38



Os 5 Segredos para um curriculo perfeito — Prof. Sérgio Araujo, Ph.D.

Mas atencdo! N&o e qualquer

CUrso.

Faca cursos voltados para uma area especifica. Nao
adianta muito fazer curso de mecanica e masica ao

mesmo tempo, por exemplo.

Eles ndo se complementam, ou seja, um néo ajuda

0 outro.

Se sua carreira for para mecanica, o segundo curso
deve ser algo relacionado, que tenha a ver com o

primeiro.

Exemplo: “Manutengcdo de motores a diesel” ou

coisa parecida.

39
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Modelo de Historico Profissional

Historico Profissional

EMPRESA X — Aracaju/SE

Considerada a maior consultoria de recursos humanos do Pais, fundada
em julho de 1973. Oferece servicos de recolocacdo
profissional/outplacement de executivos e recrutamento e selecdo de
profissionais e estagiarios, analise de clima organizacional, plano de
carreiras, cargos e salarios etc.

» Analista de RH

Atuacdo na area de recrutamento, selecao, treinamento e desenvolvimento
de lideres e profissionais especializados, recolocacdo de executivos no
mercado de trabalho de Sergipe, alcancando um indice de 100% no
redirecionamento desses profissionais. Administracdo do setor de
estagios, tornando a EMPRESA X uma das companhias de melhor
referéncia no envio de candidatos as empresas. Administracdo de vagas
de trabalho, coordenando a demanda do mercado e garantindo a
veracidade das informacdes divulgadas;

EMPRESA Y — Aracaju/SE
Empresa de prestacdo de servicos de entrega de impressos e pequenas
encomendas, que chegou a manter cerca de 300 colaboradores em seu
quadro de pessoal;

» Analista de RH
Responsavel pela implantacdo de rotinas de RH; Execucdo de
recrutamento e selecdo de funcionarios; Elaboragdo e participacdo em
entrevista de clima organizacional; Treinamento e desenvolvimento de
funcionarios; Participacdo na realizagdo de palestras instrucionais e
motivacionais.
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4.Agora, maos a obra

Bem, espero que estes segredos possam te ajudar a

confeccionar um curriculo campeao!

Lembre-se que a forma é fundamental, mas muito
mais importante do que a forma é o conteudo e

apresentacao.

Apresente sempre um curriculo limpo, em preto e
branco e sem estar amassado. Isso influencia

bastante na decisdo do recrutador.

Contudo, se o envio for por e-mail vocé ndo tera

esse problema.

41
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Nunca envie seu curriculo por e-mail como
imagem, ou seja, nunca tire foto do curriculo para

mandar por correio eletronico.

Isso é feio, deselegante, nunca chega de forma
perfeitamente legivel, demora para abrir, é dificil
de ser armazenado e organizado no computador e
se 0 recrutador precisar copiar e colar algum dado
para agilizar o seu procedimento de cadastro ele

ndo conseguira.

Se isso acontecer ele tera que digitar dado por dado,
0 que da um trabalho danado e havera uma chance

maior do seu curriculo ser descartado.

N&o envie o0s dados de seu curriculo no corpo do e-
mail (Ctrl-C e Ctrl-V). Fica fora do padréo e dificil
para o recrutador imprimir, se precisar.
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Se quiser mandar um texto no corpo de e-mail faca
uma carta de apresentacao (futuramente também
vou elaborar um manual de como se fazer uma carta

de apresentacdo).

Vou enviar também em outra oportunidade um
contetido de dicas sobre o que néo se deve colocar

no curriculo.
Agora, maos a obra e (literalmente)

BOM TRABALHO!

Sucesso!

Professor Sérgio Araujo, PhD.
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Completo




Maria dos Santos

Rua imaginéria, 1001, Ap. 1313 25 anos
01000-320 Brasileira
Sé&o Paulo/SP Casada

E-mail: mdsantos@provedor.com

Objetivo: Analista de Recursos Humanos

Sintese de Qualificaces

e EMPRESA X, EMPRESA Y e EMPRESA Z foram empresas de
grande porte onde desenvolvi atividades na area organizacional.

e Execucdo de recrutamento e selecao de mais de 2000 candidatos, sendo
responsavel por essas atividades em empresa de quase 300
colaboradores;

e Responsavel pelo aumento da produtividade da unidade em 30%, com
a implantacéo da especializacdo técnica da méo de obra.

Formacado Académica

Po6s-Graduada em Gestdo Estratégica de Pessoas
Graduagao em Psicologia

Histoérico Profissional

2011 — Atual EMPRESA X — Aracaju/SE
Maior consultoria de recursos humanos do Pais, fundada em 1977.
Oferece servigos de recolocacdo profissional/outplacement de executivos
e recrutamento e selecdo de profissionais e estagiarios.

» Gerente de RH
Atuacdo na area de recrutamento, selecao, treinamento e desenvolvimento
de lideres e profissionais especializados, recolocagdo de executivos no
mercado de trabalho, alcangando um indice de 100% no redirecionamento
desses profissionais. Administracdo do setor de estagios, tornando a
EMPRESA X uma das companhias de melhor referéncia no envio de
candidatos as empresas.
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Continuacdo modelo de curriculo completo

2007 — 2001 EMPRESA Y — Aracaju/SE
Empresa de prestacdo de servicos de entrega de impressos e
encomendas, com cerca de 300 colaboradores em seu quadro de
pessoal;

» Analista de RH
Responsavel pela implantacdo de rotinas de RH; Execucdo de
recrutamento e selecdo de funcionérios; Elaboracgdo e participacao
em entrevista de clima organizacional; Treinamento e
desenvolvimento de funcionarios; Participacdo na realizacdo de
palestras instrucionais e motivacionais. Responsavel pelo
aumento da produtividade da unidade em 30%, com a implantacéo
da especializacdo técnica da mao de obra

2005 - 2007 EMPRESA Z — Aracaju/SE
Empresa responsavel pelo recrutamento e selecdo de profissionais
e pela administracdo de estagios extracurriculares.

» Estagiaria de RH
Responsavel pelo recrutamento e selecdo de profissionais e
estagiarios; Acompanhamento na administracdo dos contratos de
estagio junto a empresas, escolas e estagiarios.
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05 3 SEGREDQS PARA UM

CURRICULOD
DE SUCESSO

ilhares de pessoas se candidatam para as vagas
que anunciamos diariamente, mas observamos
que grande parte dos bons candidatos, mesmo
possuindo um perfil muito préximo da vaga, néo
estdo conseguindo escrever os seus curriculos da
forma mais adequada, nao estdo enviando da
maneira correta ou ainda enviam os seus curriculos por e-malil
em um formato que ndao conseguimos abrir.

Se vocé ainda nao esta trabalhando provavelmente esse seja o
seu caso.

Para ajudar vocé a obter um melhor desempenho nas proximas
oportunidades, este e-book vai ensinar como deixar 0 seu
curriculo pronto para o mercado de trabalho.

Siga corretamente o passo a passo e certamente o seu emprego
estara mais préximo, mesmo que vocé nao tenha experiéncia.

Bom trabalho e Sucesso!

Prof. Dr. Sérgio Araujo




