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ALUNO

Elaboracédo de Curriculo

Clareza e objetividade sdo imprescindiveis ao bom curriculo.

Siga os 10 mandamentos abaixo para se dar bem:

1-

O-

Use folha branca: o papel branco facilita a leitura.

Empregue letra legivel: times, arial ou verdana no tamanho corpo 12.

Apenas duas folhas: descreva nesse espaco sua formacao, experiéncia e qualidades.

Dados atualizados: nome, endereco, telefones, e-mail completos sdo fundamentais.

Formacgdo: mencione todos os cursos de nivel técnico ou superior compativeis com o cargo a ser
pleiteado. Coloque ano de término, além do nome das instituicbes de ensino onde os realizou.
Experiéncia: em ordem cronoldgica, apresente o primeiro e o Ultimo emprego. Inclua data de
admissdo e de saida, o nome da empresa e o cargo. Sintetize seus melhores resultados em uma
linha.

Cursos relevantes: apresente somente aqueles que tenham importancia para o cargo pretendido ou
ligado a especialidade em questao.

Idiomas: esclaregca o nivel de dominio da lingua estrangeira — fluente (pode enfrentar uma
entrevista na lingua apontada), intermediario (apenas |€é e escreve), basico (possui conhecimentos
elementares).

Empregue sempre a verdade: evite constrangimentos com inverdades que possam ser reveladas

na entrevista.

10- Portugués correto: item obrigatorio, ndo valem as rasuras, 0s erros gramaticais — da impressao de

desleixo.

Evite a qualquer custo:

A — Incluir fotos.

B — Informar pretenséo salarial.

C — Citar referéncias — no momento apropriado, a empresa se encarregara disso.

D — Mandar por qualguer meio — informe-se sobre a preferéncia da empresa.
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Modelo de Curriculo Funcional

MARIA JOSE SILVA

Brasileira, solteira, xxx anos

Rua das Flores, n. xxx, apt® xxx, Jodo Monlevade-MG.
Telef.: (031) xxxx-xxxX CELULAR: XXXX-XXXX

e-mail: mariajosésilva@yahoo.com.br

RESUMO DAS QUALIFICACOES

Onze anos de experiéncia profissional na area financeira de inddstrias multinacionais,
atuando em controladoria, contabilidade, auditoria e planejamento financeiro. Forte
atuacdo na coordenacdo das demonstracdes financeiras em USGAAP/IASGAAP e
BRASILGAAP. Participacdo na coordenacdo e validacdo de implantacdo de sistemas
integrados SAP/R3.

Conhecimentos intermediarios de informética.

Leitura fluente em inglés, francés e espanhol.

FORMACAO ACADEMICA

MBA em Financas, Fundacao Instituto de Administracdo, Sao Paulo, 2003.
Graduacdo em Administracdo, Fundacéo Getulio Vargas, Sdo Paulo, 1998.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

IAT desde jan 04
IndUstria metalaurgica com faturamento de US$200 milhdes e 600 funcionarios.

Diretoria de Controladoria — coordenacdo dos departamentos de contabilidade, area
fiscal e tesouraria.

Resultados: a estruturagcdo do departamento fiscal e alinhamento com as politicas
tributarias levaram a uma economia de 17% sobre o faturamento, sem cortes em gastos
essenciais.

BELLE nov 96 a dez 03
IndUstria norte-americana de cosmeéticos, com faturamento de US$700 milhdes

Gerente Financeira — coordenacdo do Redesenho de Processos Financeiros e
implantac&o de projetos ligados a area financeira.

Resultados: o novo desenho dos processos gerou um melhor fluxo das informacdes
financeiras entre as fabricas brasileiras e foi implantado por nossa equipe em outras cinco
fabricas em paises da América Latina.
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INFORMACOES ADICIONAIS

= Curso de Comunicacao Empresarial, Wisconsin School, Estados Unidos, 2004.
= Curso de gerenciamento de projetos Financeiros, London Scholl, Londres, 2002.

(FONTE: Colecéo Cresca com a VOCE S/A, Curriculo e Entrevista, n. 01, Ed. Abril, s/d)

e Entrevista



€. funcec

conhecimento para a vida

O bom profissional pode ser convocado para uma entrevista a qualquer momento: esteja preparado.

Aspectos que sao testados durante a entrevista:

1- Capacidade de raciocinio: essa capacidade se evidencia quando se consegue interpretar a préopria
carreira, destacar o que é, de fato, mais importante em vez de fazer um relato meramente
cronoldgico.

2- Autoconhecimento: o bom profissional deve ter consciéncia de onde pode chegar e do que
pretende; reconhecer pontos fracos, mas também reconhecer seus melhores atributos; entretanto,
nao exagere no marketing pessoal.

3- Performance: demonstracdo, com exemplos préticos, da diferenca que seu trabalho fez por onde
passou — 0 que vocé construiu de relevante em cada cargo que ocupou? E importante demonstrar

preocupacéo com aprendizado e desenvolvimento da carreira.
Procedimentos desejaveis:

A — Seja especifico ao descrever suas aptiddes.

B — Jamais critique antigos chefes, colegas de trabalho.

C — Seja ético.

D — N&o use clichés — dé respostas originais e sinceras.

E — Avalie seu momento profissional: é preciso ter uma visdo clara do seu momento e dos seus
objetivos de carreira.

F - Nao passe por mercenario: a saida de outra empresa ndao pode estar vinculada apenas a
perspectiva de ganhar mais.

G - Seja elegante ao falar da antiga empresa.

H — Demonstre estabilidade: suas varias experiéncias em diferentes empresas e cargos lhe deram a
oportunidade de desenvolver novas competéncias.

| — Nao se coloque para baixo: a falta de reconhecimento em outra empresa pode ser interpretada
COmMo se a organizacao talvez tivesse motivos para isso.

J — Seja discreto: um recrutador conhece bem o mercado de trabalho, portanto evite detalhes
“escrabosos” sobre as motivagdes de sua saida de outra empresa.

K — Reflita bem antes de falar: ndo passe a imagem de desorganizado, preguicoso ou emocionalmente
instavel.

L — N&o enrole: a falta de objetividade ¢é falta grave em uma entrevista, também nao fuja do assunto e
ndo se estenda além do necessario — mantenha o foco.

e Obrigacfes do Estagiério

1- Estar matriculado e ter frequéncia regular.
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2- Apresentar a documentacdo obrigatéria para a formalizacao do estagio.

3- Cumprir, com pontualidade, 0 compromisso assumido.
4- Respeitar as hormas da empresa concedente do estagio.
5- Agir com ética.

6- Ser disciplinado.

7- Manter organizado seu local de trabalho.

8- Apresentar relatério das atividades realizadas, em prazo ndo superior a seis meses.

e Direitos do Estagiério

1- Cumprir atividades compativeis com a programacao curricular do curso.

2- Estar acobertado por seguro contra acidentes pessoais.
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3- Ser acompanhado por um supervisor designado pela empresa concedente do estagio e por um

professor orientador (caso de estagio obrigatério).
4- Ter assegurado o cumprimento das normas estabelecidas no Termo de Compromisso de Estagio.
5- Desenvolver atividades que aprimorem seu conhecimento teérico.
6- Ser avaliado em relacdo as atividades desempenhadas.
7- Ter garantido o cumprimento da jornada diaria de estagio — seis horas diarias e trinta horas

semanais.

Observacéo: O estagio remunerado é facultativo.

o Oferta de Cursos Preparatorios

O Instituto de Ensino Superior de Jodo Monlevade — IES/Funcec, comprometido com a formagéo de
profissionais qualificados e preparados para o mercado de trabalho, oferece a vocé, aluno FUNCEC, a
oportunidade de aprimorar ainda mais sua formagéo. Trata-se do Programa de Aprimoramento para o
Trabalho — PAT.
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O PAT obijetiva oferecer aos alunos mini-cursos, palestras e seminarios voltados para a dindmica do
mercado de trabalho. Para a realizacdo da programacéao, serdo convidados professores, especialistas e

profissionais experientes que poderdo ajuda-los a otimizar seus atributos profissionais.

Tudo isso a baixo custo. As inscricdes para as atividades do PAT deverdo ser feitas on-line e estarédo
restritas aos alunos da FUNCEC. Assim, estardo garantidos alguns diferenciais profissionais que

permitirdo a vocé uma insercgédo vitoriosa no mercado de trabalho.

Fique atento a programacao!

¢ Mini-curso “Etiqueta aplicada ao ambiente de trabalho”

Prof2 Eliane Aparecida de Souza — Coordenadora de Extenséo e Pesquisa

Ementa: Cumprimentos e apresentacbes (o0 certo e o errado). Falando a coisa certa: posturas
desejaveis. Gafes e desculpas. O trato com os profissionais corporativos: do boy ao presidente.

Relacionamento com superiores. Comunicacédo eletronica: netiqueta. Reunides de trabalho.

Realizacdo: 16/04 — de 08:00 as 12:00.
Carga horaria: 04 horas/aula

Vagas: 30

Investimento: R$20,00

e Empresas Conveniadas

(Apresentacéo da relagdo das empresas conveniadas com a Funcec) — Acesso restrito aos alunos do
IES/Funcec.



