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A PROCURA DE EMPREGO

A finalizagcdo de estudos ou formagdo, as mudangas de
percurso profissional e as situagdes de desemprego séo
motivas para procurar emprego.

Encontrar emprege ndo depende do acaso, implica o
conhecimento e a aplicacdo de estratégias que podem
multiplicar as oportunidades de obter emprego.

PROCURAR EMPREGO APRENDE-SE
Conheca os principais passos de uma
PROCURA DE EMPREGO BEM SUCEDIDA

A Procura de Emprego



A Procura de Emprego

COMECAR POR ONDE?

Procurar emprego é uma actividade a tempo inteiro. A
situacdo actual do mercado de trabalho obriga a uma
PROCURA ACTIVA DE EMPREGO de forma persistente
e organizada. Para tal é necessario estar motivado e
determinado, pois exige:

» TEMPO
» ENERGIA

® DETERMINACAQ
® PERSISTENCIA
® ORGANIZACAO

e a adopcao de uma

® ATITUDE POSITIVA e DINAMICA

PROCURAR EMPREGO E TRABALHAR
PARA SI PROPRIO

ESTEJA MOTIVADO
SAIBA 0 QUE PRETENDE
POSSUA UMA ESTRATEGIA DE ACCAD



CONHECA-SE A SI PROPRIO...

Conhega as suas capacidades e interesses. Recorra as
suas experiéncias escolares, profissionais e actividades
extraprofissionais. Pracure identificar os seus pontos fortes
pois eles sdo determinantes na construgao do seu projecto
profissional.

Ao procurar conhecer-se melhor estd, em parte, a responder
a pergunta; 0 QUE TENHO EU PARA OFERECER A UM
EMPREGADOR?

A Procura de Emprego



A Procura de Emprego

...E CONHECA 0 MERCADO

A recolha de informagdo sobre a evolugdo do mercado
de trabalho e sobre as caracteristicas das profissdes é,
também, de extrema importancia. Procure informar-se sobre
0S NOVOS empregos gque surgem com o desenvolvimento das
novas tecnologias (informatica, electrénica, biotecnologias,
novos materiais e combustiveis nucleares...], 0s sectores
de actividade em expansdo e 0s que se encontram em
permanente transformacdo. Consulte as estatisticas do
mercado de emprego e pesquise na internet.

SABER 0 QUE SE QUER E COMO 0 OBTER
SAD ELEMENTOS FUNDAMENTAIS NA
PROCURA DE EMPREGO

Quanto mais souber sobre si, 0s seus recursos e o mercado,
mais facil sera direccionar a procura de emprego, elaborar o
curriculo, respondera ofertas de emprego, fazer candidaturas
espontaneas e preparar as entrevistas de emprego.



Os meus interesses e
motivacdes

As competéncias e
qualidades que posso
aplicar no contexto
profissional

As minhas competéncias
profissionais

Aminha formagéo

Os meus pontos
fortes e fracos

7 0 Meu Projecto Profissional

P N

Os contetdos das
actividades
As competéncias a adquirir

As caracteristicas e

exigéncias das profissdes Quais as formas de as obter
(formagao, estagios...)

0s constrangimentos do

mercado de trabalho

A Procura de Emprego



A Procura de Emprego

CONSTRUA O SEU PROJECTO PROFISSIONAL

Estabeleca os seus objectivos profissionais. Defina,
aquilo que quer e pode fazer e identifique as razdes que
motivam a sua candidatura.

Determine as areas e os sectores de actividade que
melhor se adaptam as suas caracteristicas.

Identifique profisstes adequadas ao seu Perfil Pessoal.
Alargue o leque de opgdes profissionais.

Procure perspectivar-se no futuro e estabelecer
objectivos profissionais a curto, médio e longo prazo.

Enquadre os seus objectivos profissionais nos seus
objectivos de vida.

Defina as suas prioridades.

Estabeleca a sua estratégia de actuacdo com vista a
alcancar os objectivos que pretende.

A PROCURA DE EMPREGD E
UM VERDADEIRO TRABALHO  DE
PROSPECCAD



SAIBA ENCONTRAR AS OPORTUNIDADES

P Leia, diariamente, os andncios de emprego e seleccione
0s que mais lhe interessam.

® Consulte as ofertas disponiveis nos Centros de Emprego,
nas UNIVA, nas Agéncias Privadas de Colocagao, nas
Empresas de Trabalho Temporario e, ainda, nas bolsas de
emprego online.

® Consulte e seleccione os anuncios afixados em painéis
nas Juntas de Freguesia, nos espagos comerciais ou
noutros locais publicos.

® Mobilize a sua rede de relagdes. Contacte as pessoas
que conhece, familiares, amigos e conhecidos para obter
informages sobre outras oportunidades de emprego
e transmita-lhes o seu empenho em encontrar um

emprego.

CRIE AS SUAS OPORTUNIDADES
SEJA A SUA PROPRIA AGENCIA DE EMPREGO

A Procura de Emprego



A Procura de Emprego

PONHA EM PRATICA 0 SEU PLANO DE ACCAO

® FACA 0 SEU CURRICULO
» RESPONDA A ANUNCIOS DE EMPREGO
® FACA CANDIDATURAS ESPONTANEAS

®» PREPARE-SE PARA AS ENTREVISTAS DE EMPREGD

ORGANIZE A PROCURA



Lembre-se...

Na Procura de Emprego é preciso:

» Conhecer-se a si prdprio
® Conhecer o mercado de trabalho
» Conhecer as técnicas de procura de emprego

N3o acredite na “sorte” quando estad a procura de
q P

emprego. Acredite no seu trabalho, no seu plano de
acgao... ACREDITE EM Sl

A Procura de Emprego
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0 CURRICULO

0 curriculo é o resumo de todas as informagdes sobre uma
pessoa, que sao susceptiveis de interessar ao empregador, tais
como o0s estudos, a experiéncia profissional, as informagdes
pessoais e as referéncias.

Evidencia a sua experiéncia, 0s seus conhecimentos, as
suas competéncias e as suas potencialidades. E a primeira
imagem que o empregador tem de si e que poderd, ou nao,
despertar o interesse para uma entrevista.

UM CURRICULO BEM FEITO E A CHAVE
PARA CONSEGUIR UM EMPREGO

0 Curriculo



0 CURRICULOD PERMITE

® Apresentar, claramente, as suas experiéncias, as
suas competéncias e as suas qualidades.

® Provar aos empregadores que o seu perfil € um dos

melhores,

® Levaros empregadores a quererem conhecé-lo.

ANTES DE ELABORAR 0 CURRICULO... PREPARE-SE
® Tenha presente o seu objectivo profissional.

® Seleccione os diplomas, certificados e outros dados do

seu percurso profissional.

®» Destaque as informagdes que valorizam as suas
qualidades e competéncias e escolha o tipo de curriculo

mais adaptado ao seu caso.

0 CURRICULO E A SUA PUBLICIDADE
PESSOAL

0 Curriculo




AO ELABORAR O SEU CURRICULO TENHA EM CONTA
®» OCONTEUDO
® AORGANIZACAQ

® AAPRESENTAGAQ

0 CURRICULO TRANSMITE UMA IMAGEM DE SI
DE-LHE UMA APRESENTACAD CUIDADA

0 Curriculo



0 Curriculo

ELABORE 0 SEU CURRICULO DE ACORDO COM AS SEGUINTES
RUBRICAS

Identificagdo — Escreva no alto da péagina, ao centro ou
no canto superior esquerdo Curriculo de... seguido
do nome e contactos (morada, telefone e e-mail),
informacdes imprescindiveis. Outra informagdo, como
a data de nascimento ou o estado civil, é facultativa e
deve ser incluida, quando expressamente solicitada
pelo empregador, ou quando constitui um aspecto que
valoriza a candidatura.

Ubjectivo Profissional — 0 objectivo profissional, a ser
incluido, deve ser o mais preciso possivel. Indique,
concretamente, o tipo de emprego e funcdes que
pretende desempenhar. Se incluir esta rubrica deve
aparecer imediatamente apds a identificacao.

Formacdo Académica e Profissional — Indique as quali-
ficagdes que possui, quer se trate de uma formacgao
escolarouprofissional. Enumere asescolas frequentadas,
os centros de formacdo e os cursos, com as respectivas
datas, diplomas e classificacGes obtidas (caso seja
favoravel). Faca referéncia a carteira profissional, caso
a possua. Podem, ainda, ser citadas outras actividades
escolares e extra-escolares que, de alguma forma, se
relacionem com a funcdo como, par exemplo, seminarios
e participacao em trabalhos.



Experiéncia Profissional — Descreva, de forma resumida,
as experiéncias de trabalho, os estagios, ainda que
académicos, as fungdes desempenhadas, atribuices
e responsabilidades, as empresas em que trabalhou,
o0 tempo de permanéncia em cada actividade/fungao e
outras indicagdes, tais como vinculo contratual e regime
de trabalho [part-time, domiciliario, etc.].

Actividades Extraprofissionais — Todas as actividades
extra-escolares e extraprofissionais desenvolvidas e que
revelem iniciativa, lideranca, capacidade de planeamento,
organizacao, perseveranga, auto-confianga e motivagao
ajudam o empregador a reconhecer e valorizar o potencial
do candidato. Mencione, nesta rubrica, o trabalho de
voluntariado, as actividades culturais, associativas,
desportivas, ou outras actividades de tempos livres.
Para cada experiéncia ou actividade, mencione as
responsabilidades assumidas, realizagdes obtidas, local
e duracdo, se valorizar a candidatura. Esta rubrica é
tanto mais importante quanto menor for a experiéncia
profissional.

Outros Conhecimentos — Especifique conhecimentos adqui-
ridos como, por exemplo: informatica—tipo de programas;
linguas estrangeiras — lida, escrita, falada e respectivo
nivel. A carta de condugdo deve, também, ser indicada
nesta rubrica.

0 Curriculo



Referéncias — Por vezes sdo solicitadas referéncias.
Em regra, as pessoas mais indicadas sdo os antigos
empregadores, chefias e professores, entre outros.

ORGANIZE 0 CURRICULO DA FORMA
QUE LHE PARECER MAIS VANTAJOSA

0 CURRICULO DEVE SER ADAPTADO A
CADA CASO

0 Curriculo




A organizagao do curriculo pode ser cronolégica ou funcional.

CRONOLOGICA

Consiste na organizacdo das actividades profissionais
segundo um critério temporal. A ordenagdo das
experiéncias profissionais da mais recente para a mais
antiga, valoriza as Ultimas experiéncias. E a forma mais
frequente e utiliza-se no caso das actividades mais
recentes serem mais relevantes para o emprego a que se
candidata ou se o seu objectivo for o de dar continuidade
ao seu Ultimo emprego.

FUNCIONAL

Agrupa as experiéncias de trabalho por actividades ou
fungdes semelhantes. Utiliza-se nos casos em que as
experiéncias foram muito diversificadas ou quando da
existéncia de periodaos de inactividade profissional. Em
cada grupo de actividades deve especificar-se a natureza
das fungdes podendo, também, referir-se outros dados
(regime de trabalho, remuneragao, etc.).

A escolha do tipo de curriculo, cronolégico ou funcional, bem
como as rubricas e respectivas informacoes, devem permitir
destacar os aspectos que valorizam a candidatura.

0 Curriculo



0 Curriculo

CUIDADOS A TER NA APRESENTACAQ DO CURRICULD

0 curriculo deve ter uma linguagem clara e concisa, de facil

leitura, devendo as informacdes aparecer de forma ordenada.
Deve ser apresentado em folhas brancas de formato A4, ndo
ultrapassando, em regra, duas paginas, utilizando apenas a
frente das folhas e com espaco suficiente entre as linhas e
as margens.

Na redaccdo do curriculo opte por:

4

Verbosactivos, na 1.2 pessoa, como por exemplo: “Dirigi...”,

nou n o

“Produzi...”, “Elaborei...”, “Sei fazer...", que demonstram a
capacidade de realizacdo e de resolugao de problemas.

Palavras simples e frases curtas, como por exemplo:
“Tenho experiéncia de 3 anos nessa érea...”.

Pardgrafos com menos de 6 linhas.
Transmitir uma ideia por paragrafo.

Apresentar as datas sempre da mesma forma, como por
exemplo: “ano-més-dia, dia-més-ano, ou por extenso.

Evitar a utilizacdo de siglas. Se as utilizar escreva,
sempre, 0 seu significado.



ALGUMAS SUGESTOES E EXEMPLOS DE CURRICULOS

Tenha em atengdo que os modelos de curriculo apresentados
- cronoldgico e funcional - dao, apenas, indicagoes para a
sua elaboragao. Lembre-se que ao redigir o seu curriculo, ele
devera ser personalizado.

Actualmente, € solicitado poralguns empregadaores, o modelo
de Curriculo Europeu, designado por CV Europass. Este
modelo deve ser, também, utilizado no caso de candidaturas

a empregos noutro pais da Unido Europeia.

No caso de optar pelo CV Europass, aceda ao seu formulario
em: http://europass.cedefop.eu.int

“SABER VENDER-SE” E TORNAR
ATRAENTE A LEITURA DO SEU
CURRICULO

0 Curriculo



0 Curriculo

Exemplo de Curriculo Cronolégico

CURRICULD

de

Joaquim Andrade Préspero
Rua do Lago, n.°

xxxx-xx Vila do Tesouro
Telemdvel n®

e-mail: j.prospero@xxx.pt

OBJECTIVO PROFISSIONAL: Analista-Programador de Informética

FORMAGAO ACADEMICA E PROFISSIONAL
Licenciatura em Ciéncias da Computagao pela Universidade do Oeste, concluida
em 1998 com a classificacao final de 14 valores.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Junho de 2002 a Margo de 2008

Analista-programador da empresa TelhaOeste-Ceramicas, Lda, responsavel
pela concepcao e projecto de aplicagdes informaticas e pelo desenvolvimento,
codificacao, teste e documentacdo de programas destinados a comandar o
funcionamento da unidade fabril da empresa.

Maio de 1999 a Junho de 2002

Técnico de Informatica na Comissdo Escolar Regional, responséavel pela
instalagdo, configuragdo e teste do funcionamento dos computadores e
periféricos do parque informatico da entidade. Responsavel ainda pela
manutengao e reparagio dos sistemas operativos e aplicagdes informaticas
existentes.

Setembro de 1998 a Abril de 1998

Escriturario de contabilidade na empresa Jerénimo & Jerdnimo Contabilistas
Associados, Lda., responsavel pelo registo contabilistico dos clientes e pelo
secretariado e servigo de clientes no escritério.

ACTIVIDADES EXTRAPROFISSIONAIS

Vice-presidente da direcgdo da Associagao Portuguesa de Técnicos de
Informatica, Delegacao Regional do Oeste.

REFERENCIAS
A pedido

Nota: As referéncias a nomes de pessoas, empresas, moradas e demais dados sao ficticias.



Exemplo de Curriculo Funcional

CURRICULO

de

Ana Ldcia de Matos

Av. da Republica n.?
xxXxx-xxx Lisboa
Telefone: x000000X
TelemGvel: XXXXXXXXX
e-mail: analucia@xox.pt

OBJECTIVO PROFISSIONAL: Redactora da Secgao de Moda

FORMAGAQ ACADEMICA E PROFISSIONAL

Curso de Jornalismo ministrado pelo CENJOR, concluido em 1995, com a
classificagao final de 15 valores.

Carteira Profissional n.% xxxxxx

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Redactora da secc@o “Vida Moderna” da revista Mulher

Experiéncia como Actual durante sete anos. (1996-2003]

Redactora Escrevi um artigo intitulado “Confeccione wvocé

mesmo” para a revista Moda Hoje.

Na qualidade de Directora dos desfiles de moda
organizados pelo Clube de Jardinagem, redigi e
apresentei as descrigdes dos varios modelos, assim

Experiéncia no como tados os detalhes de produgao. [1996-2001)

Dominio da Moda
Desenhei e confeccionei vestidos de noite para
diversas amigas. (1990-2005)

Responsével pela publicidade e divulgaggo dos
desfiles de moda do Clube de Jardinagem, concebi

Experiéncia no as mensagens publicitarias para os radios e jornais.
Dominio da (1996-2006)
Publicidade

Responsavel do departamentode publicidade da revista
“Casa Antiga” durante cinco anos. (2003-2008]

REFERENCIAS
Dra. Antonieta Martins  Dr. Anténio Campos Dr. Francisco Lima
Directora da revista Redactor Chefe darevista Advogado
Casa Antiga Mulher Actual Rua do Comércio, n.? x -x.°A
Rua da Luz, n.2x - x.° Av. 5 de Outubro, n.° XXXK-X%x Sintra
x0x-xxx Lishoa XXxx-xxx Lisboa Telefone n.% xxxx0000
Telefone n.% xxxxxxxxx Telefone n.® xxoooooox

Nota: As referéncias a nomes de pessoas, empresas, moradas e demais dados sao ficticias.

0 Curriculo



0 Curriculo

Exemplo de Curriculo Eurapass

Informacao pessoal
Apelido(s) / Nome(s)
Morada

Telefone

Fax

Correio Electranico
Nacionalidade

Data de nascimento
Sexo

Experiéncia profissional
Datas
Funcao ou cargo ocupado

Telemavel:

Principais actividades e responsabilidades

Nome e morada da entidade empregadora
Tipo de empresa ou sector

Formag&o académica e profissional
Datas

Designacao do certificado ou diploma
Principais disciplinas/ competéncias
profissionais

Nome e tipo da organizagao de
ensino ou formagao

Nivel

Aptiddes e competéncias pessoais
Lingua materna
Outras linguas

Auto-avaliagao Compreensao

Conversagao

Escrita

Nivel Europeu [***] | Audigao | Leitura

Interacgdo | Produgao

EEE

Aptiddes e competéncias sociais
Aptiddes e competéncias informaticas
Aptiddes e competéncias artisticas
Outras aptiddes e competéncias

Carta de Conducéo

Informagao adicional

Anexos

Fonte: Europass (Online) — Exemplos de CV (Julho de 2008)




Lembre-se...

0 curriculo deve ser elaborado de forma a captar a
atencdo de quem o |é. E a primeira imagem de si que &
transmitida ao empregador.

Deve ser adaptado a cada tipo de entidade empre-
gadora e posto de trabalho.

A escolha do tipo de curriculo, bem como as rubricas e
seus conteldos devem permitir destacar os aspectos
que valorizam a candidatura.

Outra forma de divulgar o seu curriculo € coloca-
lo online, nas bolsas de emprego disponiveis na
internet. Existem diversos sites especializados em
emprego, que permitem a insercdo do curriculo num
formulério tipo, como é o caso do servigo online do
IEFP NetEmprego em www.netemprego.gov.pt.

0 Curriculo
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0 ANUNCIO DE EMPREGO

Os andncios de emprego, publicados nos jornais diarios e
perigdicos, constituem o processo mais usual de divulgagao
de ofertas de emprego, apesar de n3o ser esta a Unica via.

Podem encontrar-se numa multiplicidade de locais. Os
Centros de Emprego, as Agéncias Privadas de Colocagao,
as Empresas de Trabalho Temporario, as UNIVA, os espacos
comerciais, bem como as bolsas de emprego online
constituem, igualmente, outras fontes privilegiadas de
ofertas de emprego.

SELECCIONE os anuncios que Ihe interessam em fungdo do
seu perfil e projecto profissional.

Quando tiver seleccionado um anuncio, leia-o diversas vezes
e analise o seu conteldo. 0 anuncio deve ser descodificado
e analisado. Cada elemento corresponde aos requisitos
que o empregador procura nos candidatos. Compreenda o

0 Antncio de Emprego



0 Andncio de Emprego

que esta escrito, clarificando expressdes e abreviaturas
usadas, Sublinhe as palavras, ou frases, que lhe parecam
essenciais.

ANALISE os anuncios de forma a identificar:

® (Otipode empresa.

® As tarefas mais relevantes da funcao.

® Asexigéncias da funcdo e os requisitos formais.

b 4

As condi¢Bes de remuneracao e de carreira.

Esta analise € de extrema importancia para a resposta ao
anuncio e preparagdo da entrevista.

Em geral, um anlncio de emprego & composto pelas
seguintes partes:

Informacdo sobre a empresa — Corresponde a apresentagao
da empresa, que pode estar, ou ndo, identificada.
Permite ter uma primeira ideia da dimens&o da empresa,
sector de actividade e posi¢ao que ocupa no mercado.
0 empregador utiliza esta mensagem para cativar 0s
candidatas e promover a imagem da empresa.



Informagdo sobre o posto de trabalho — Inclui a
designacdo da funcdo e elementos sobre o posto de
trabalho. De um modo geral, sdo aqui referidas as
principais tarefas da fungao, bem como a sua posicdo
hierarquica e funcional na organizagao.

Exigéncias de candidatura — Corresponde ao  perfil
pretendido. Contém os requisitos formais de admisséo
e as exigéncias mais relevantes para o desempenho
da fungdo como, por exemplo, habilitagGes, experiéncia
profissional, estagios, conhecimentos de informética e
de linguas, carta de condugao e disponibilidade.

Informacdo sobre remuneragdo e outros beneficios — Esta
parte do anuncio refere-se, em regra, a remuneragao,
prémios de produtividade e incentivos, 3s regalias sociais
e condi¢des de trabalho, bem como as possibilidades de
formac&o e promogao na carreira.

Forma de resposta — No final do anuncio € indicado o tipo
e forma de resposta, bem como os elementos que dela
devem constar, nomeadamente, curriculo e carta de
apresentagao ou candidatura, por correio electrdnico ou
postal ou, ainda, por telefone.

0 Anuncio de Emprego



0 Antincio de Emprego

Lembre-se...

Geralmente os anuncios sdo redigidos em termos
exagerados. Ndo se deixe impressionar.

E praticamente impossivel alguém preencher todos
os requisitos exigidos.

N3o deve responder apenas aos anlncios que
“parecem assentar que nem uma luva”. Responda,
também, a anuncios para 0s quais nao reuna todos
0s requisitos solicitados, porque poderd ter outras
caracteristicas compensatdrias importantes.



RESPOSTA ESCRITA A ANUNCIOS

Em regra, a resposta escrita aos antncios é feita por via
postal ou correio electronico, de acordo com o solicitado,
atraveés de envio de curriculo acompanhado de uma carta de
resposta ao anuncio.

A carta de resposta ao anuncio, que acompanha o seu
curriculo, deve mencionar:

® Elementos de identificacdo (no canto superior esquerdo
da folha escreva o seu nome, morada, nimero de telefone
e email).

® Referéncia ao anuncio a que estd a responder.

® Manifestacdo do seu interesse pelo posto de trabalho e
pela empresa.

0 Antincio de Emprego



0 Antincio de Emprego

P Referéncia ao curriculo e disponibilidade para uma

entrevista.

® Aapresentagao de cumprimentos e assinatura.

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

1.° pardgrafo — Explique a razdo da sua candidatura,
referindo-se ao andncio e indicando os motivos porgue

respondeu.

Como...

0 vosso andncio publicado no Jornal em 3 de
Maio despertou a minha atengao. Com efeito, o lugar
nele oferecido corresponde exactamente ao que

procuro.
ou

Foi com muito interesse que li a vossa oferta de
emprego publicada no Jornal __ de 14 de Abril,
com a referéncia . Seria com muito prazer que eu

consideraria a possibilidade de fazer parte da vossa

equipa.



2.° pardgrafo — Importa considerar os elementos do
anUncio que lhe paregam importantes. Responda
mostrando o seu interesse pela empresa e pela
funcao.

Especifique o que pode oferecer, de acordo com a sua
experiéncia. Retire do curriculo o que lhe parecer mais
interessante para o lugar em questao.

Como...

Deduzo do mesmo que V. Exas. procuram um
candidato habilitado para desenvolver tarefas na area
da contabilidade. Na Gltima funcao que ocupei tinha
a meu cargo a preparagao dos balangos e de todas as
operacdes contabilisticas, tendo desempenhado essa
fungdo com muito agrado.

ou

Com efeito o meu conhecimento em mecanica,
e a minha experiéncia numa fabrica de idéntica
importancia & vossa, permite-me afirmar que me
encontro nas condicdes pretendidas por V. Exas.

0 Andncio de Emprego



3.% pardgrafo — E na conclusdo que deve solicitar uma
entrevista. Ndo se esqueca que é esse o objectivo da sua
carta.

Como...

Durante a entrevista que V. Exas. quiserem ter a
atengao de me conceder, poderei fornecer mais
informacdes.

Sem outro assunto, de momento, subscrevo-me com
elevada consideracao.

ou

Fico a vossa inteira disposicéo para vos dar todos os
pormenores adicionais no decurso de uma préxima
entrevista.




RESPOSTA POR TELEFONE

Prepare-se para responder ao anuncio por telefone. Antes de
efectuar o telefonema:

® Anote as questdes que pretende colocar durante a

conversa.

® Sublinhe, no seu curriculo, as principais experiéncias
profissionais.

® Tenha o curriculo & mdo para o caso de lhe serem
colocadas algumas questdes relacionadas com o

mesmao.

® Tenha uma agenda para anotar todas as informacdes,
nomeadamente, a marcacao de uma entrevista (registe
a hora e a morada onde deve dirigir-se).

0 Antincio de Emprego



0 Antincio de Emprego

Faga o telefonema sem estar sujeito a interrupgdes de outras
pessoas. No telefonema:

® Justifique a razdo do mesmo identificando o local onde
viu 0 anuncio e a fungao a que se candidata.

® Fale pausadamente.

® Coloque todas as questdes que achar pertinentes e
responda, com clareza, as questdes colocadas.

No final faga uma avaliacdo da conversa e anote todas as
informacgdes relevantes.




Lembre-se...
Para responder tenha em conta os elementos e o
modo de resposta solicitado no andncio.

Nao envie o que ndo é pedido.

A carta de resposta ao andncio deve:

® ser concisa e clara e explicar os motivos que o
levaram a candidatar-se a fungéo

® deixartranspareceras suas motivagdes e o desejo
de comparecer numa entrevista

Evite o uso do condicional [eu faria...se...) e 0 passivo
(era visto como...). Seja positivo e use o presente (eu
fago... eu sou...].

Releia sempre acarta. Erros gramaticais e ortograficos
sao factores de eliminacao.

Prepare, cuidadosamente, as respostas por telefone
aos anuncios de emprego.

0 Antincio de Emprego
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A CANDIDATURA
ESPONTANEA

Muitos dos postos de trabalho disponiveis ndo sao
anunciados. Apresente uma candidatura espontanea.

A carta de candidatura espontanea tem vindo a tornar-se
um elemento precioso na procura de emprego. Uma grande
percentagem de candidatos consegue emprego através da
oferta dos seus servicos aos empregadores.

A candidatura espontanea é uma forma de dar a conhecer as
suas competéncias e de oferecer os seus servigos.

A Candidatura Espontdnea



Pode fazé-la de varias formas:

#  Enviando, a empresas, cartas de candidatura espontinea
acompanhadas do curriculo, por correio electrénico ou
postal.

# Divulgando o seu curriculo colocando-0 nas bolsas de
emprego online.

#  Contactando, presencialmente, potenciais empregadores.

¥ Publicitando o seu préprio andincio de emprego.

OFERECA 0S SEUS SERVICOS

PREPARE-SE PARA UMA VERDADEIRA
CAMPANHA

A Candidatura Espontéinea



COMO PROCEDER

A procura de emprego através de candidatura espontanea,
nao deve ser considerada uma perda de tempo, apesar
de muitas das cartas enviadas ficarem sem resposta. Em
algumas empresas, é habito conservar estas candidaturas
durante um periodo mais ou menos longo, permitindo ao
empregador fazer uma primeira escalha, quando necessita
de recrutar um novo colaborador.

A candidatura espontanea exige uma boa organizacao e
trabalho de pesquisa. Seja selectivo e organizado. Saiba o que
procura e o que o leva a querer trabalhar nessa empresa.

A Candidatura Espont@nea



A Candidatura Espontdnea

Antes de enviar a sua candidatura:

b Elabore uma lista das empresas, atendendo aos seus
objectivos de emprego. A consulta das Paginas Amarelas,
anuarios e sites sdo bons meios para seleccionar as
empresas. Pode selecciona-las por zona geogréfica,
servicos que oferecem ou bens que produzem.

»  Procure obter o maior nimero possivel de informacgoes
acerca das empresas escalhidas. A consulta de antncios
e artigos nas dreas da economia e gestao podem fornecer
dados importantes sobre as empresas. Alguns jornais e
revistas publicam, periodicamente, cadernos tematicos
que referem a posic&o das empresas no mercado.

Pode, ainda, fazer candidaturas esponténeas para empresas
de recrutamento e selec¢do que recorrem com frequéncia,
as candidaturas que possuem em base de dados para

satisfazer os pedidos dos seus clientes. Se dirigir a sua carta
de candidatura a estas empresas, solicite que integrem a sua
candidatura na base de dados para que possa ser utilizada
em aportunidades futuras.

NAD SE DIRIA APENAS AS GRANDES
EMPRESAS

TERA TANTAS OU MAIS HIPOTESES
DE SER RECRUTADO SE ENVIAR
CANDIDATURAS AS PEQUENAS E
MEDIAS EMPRESAS



TA DE CAN

A carta de candidatura deve apresentar, de forma clara e
concisa, a sua mais valia para a empresa.

Asemelhanga da carta de resposta ao antincio, deve englobar
trés paragrafos:

grafo — Refira 0 motivo que o leva a contactar essa
empresa e a querer candidatar-se a determinada fungao,
evidenciando, se possivel, conhecimento sobre a entidade.
Procure captar o interesse do empregador. Adopte um estilo
directo e original.

pe

Li ha pouco tempo na imprensa diaria um artigo
referente a posicdo que a vossa empresa ocupa no
mercado, assim como as perspectivas de evolugao.
As informacgdes que recolhi sobre a progressao do
vosso volume de negécios leva-me a crer que V.
Exas. irdo necessitar, a curto prazo, de admitir novos
colaboradores.

ou

Tenho conhecimento que a sua empresa se encontra
em franca expansao.

pont@inea

A Candidatura Es



A Candidatura Espont@inea

2.% pardgrafo — Relacione o seu perfil com a empresa.
Procure demonstrar em que medida a sua formacao e
experiéncia poderdo ser Uteis, relacionando-as com o

que sabe sobre a actividade da empresa.

Como...

Possuo formacgdo comercial e uma experiéncia de
cinco anos num servico de compras de bens de
consumo. Muito apreciaria a possibilidade de poder
contribuir com o meu trabalho para o crescimento da
vossa empresa.

ou

Terminei recentemente o curso de Técnico de
Electrénica de nivel 3. Possuo conhecimentos
especificos emelectrénicaauto, adquiridos no estagio
profissional realizado na empresa . Atendendo
a gue a vossa empresa se dedica & fabricagdo de
componentes electrénicos para a inddstria auto, julgo
que o meu perfil profissional se adapta as vossas
necessidades de recursos humanos.



3.9 paragrafo — Solicite uma entrevista. Desperte, no
empregador, o interesse em querer conhecé-lo melhor,
procurando que ele lhe conceda uma entrevista. Termine
a carta de forma atenciosa.

Como...

Na expectativa de um préximo encontro com V.
Exa., que permita fornecer-lhe, pessoalmente, mais
pormenores que julgo serem de interesse, apresento
os meus melhores cumprimentos.

ou

Como julgo que a minha experiéncia podera ser
enriquecedora para a vossa empresa aguardo, numa
préxima entrevista, poder fornecer informagdes mais
pormenorizadas.

Subscrevo-me com a maxima consideracao.

A carta de candidatura espontanea pode ser manuscrita ou
processada em computador, em papel branco de formato
A4. Respeite as margens e faga paragrafo quando mudar de
assunto. A carta deve ter uma boa apresentacao e sem erros
ortograficos. Dirija-a ao Director de Recursos Humanos, no
caso de grandes empresas, ou ao Director da Empresa, no
caso de empresas de menor dimens&o ou de empresas de
recrutamento e selecgao.

A Candidatura Espontéinea



e
p—

iIhavo, XX de ----------- de xxxx

Exmo. Senhor Director de Recursos Humanos

Sou conhecedora de que a vossa empresa lidera o mercado no
ramo das telecomunicacdes moéveis, drea pela qual sempre me
interessei bastante, o que me levou a decidir pela frequéncia do
curso de Técnico de Electrénica de nivel 3.

Acabo de receber o meu diploma de conclusdo do curso de
Técnico de Electrénica, com a classificacdo de 17 valores e, como
tal, considerei de imediato poder integrar a vossa conceituada
equipa de colaboradores, o que me da garantias de permitir
o desenvolvimento das competéncias que adquiri na minha
formagdo e, cumulativamente, poder participar no crescimento
da vossa organizagao.

Gostaria pois, de numa entrevista, poder aprofundar as
informagdes do meu Curriculo e prestar outras informagdes que
penso serem de mutuo interesse.

Subscreve-me com elevada consideracao,

(Assinatura)

Anexo: Curriculo



COMO ELABORAR 0 SEU ANUNCIO DE EMPREGO

Comece por recolher e analisar diversos anuncios de ofertas
de emprego para aperfeigoar a maneira de escrever o seu.

Para ser eficaz, o anuncio deve:

»  Serde leitura facil.
P Sersintético.

b Salientar as caracteristicas que considera mais
importantes para o trabalho que pretende.

b Ser apelativo, suscitar no empregador curiosidade em
conhecé-lo.

FACA PUBLICIDADE DE S| PROPRIO

CRIE AS SUAS PROPRIAS DPORTUNIDADES

A Candidatura Espontanea



A Candidatura Esponttnea

Se decidir publicar o seu préprio anuncio, tenha em atengéo:

P 0 aspecto grafico e o seu formato — os antncios na
horizontal chamam sempre mais a atengao.

b 0Os dias e a frequéncia de publicagdo — aos fins-de-
semana ha mais pessoas que |éem os jornais.

P 0O local de publicacdo — escolha se prefere um jornal
especializado, nacional ou regional, diario ou semanario.
Pode, ainda, publicitar o seu anilncio nos espagos
comerciais que possuem locais especificos para o efeito.




Lembre-se...

A candidatura espontdnea aumenta as suas
oportunidades de conseguir emprego.

A carta de candidatura espontanea é a sua promogao
junto do empregador.

0 objectivo da carta de candidatura espontanea é
obter uma entrevista.

Publicar o seu préprio antncio é oferecer os seus
servicos.

A Candidatura Espont@nea
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O DOSSIER DE
CANDIDATURA

A procura de emprego exige que aproveite todas as
oportunidades. Vai, certamente, ter de responder a muitos
anuncios, fazer candidaturas espontaneas e estabelecer
diversos contactos.

Na sequéncia dos seus processas de candidatura a emprego
pode, a qualquer momento, ser contactado. A maioria
das vezes, o tempo que medeia entre as respostas aos
anudncios, as candidaturas espontaneas e a realizagao das
entrevistas corresponde a algumas semanas e, por vezes,
a meses. E importante que tenha as suas candidaturas a
emprego organizadas e actualizadas de modo a preparar-se
adequadamente para a entrevista.

0 Dossier de Candidatura



0 Dossier de Candidatura

Construa o seu dossier de candidatura que deve incluir toda

a documentagdo relacionada com cada processo. Organize-o

tendo em conta os Seguintes aspectos:

4

v

Arquive todos os anuncios respondidos e respectivas
copias das cartas de resposta.

Registe todas as candidaturas espontaneas realizadas,
a quemn foram dirigidas, em que datas e guarde todas as
copias das cartas enviadas.

Anote todas as respostas as suas candidaturas.

Arquive as copias dos curriculos enviados ou inseridos
nas bolsas de emprego.

Mantenha actualizado o seu curriculo.

Tenha, também, se for o caso, o seu portefdlio actualizado.
Nas situacbes de candidatura a postos de trabalho
artisticos, como os de designer, ilustrador, arquitecto,
estilista, publicitario, entre outros, é frequente utilizar-se
o portefélio — conjunto de pecas (fotografias, desenhos,
projectos...) representativo do trabalho do candidato.

Faca a sua agenda para anotar as marcagdes de provas,
reunides e entrevistas. Registe a data, hora, local e nome
da pessoa a contactar.



FACA UMA BOA GESTAD DA SUA
PROCURA DE EMPREGO

Lembre-se...

0 dossier de candidatura é essencial para organizar a
sua procura de emprego.

0 dossier de candidatura permite ter no momento
certo, a informagao que necessita para preparar as
entrevistas.

Mantenha actualizada toda a informacgdo relativa a
cada processo. SEJA ORGANIZADO.

0 Dossier de Candidatura






A ENTREVISTA

A entrevista faz parte, normalmente, da Gltima fase do
processo de seleccao. E no decorrer desta que o candidato e
o empregador trocam informagaes.

E nesta fase do processo de seleccdo que o empregador
selecciona os candidatos que detém as caracteristicas -
perfil pessoal - mais adequadas as exigéncias da funcio
- perfil profissional - e &s caracteristicas da organizacéo -
cultura organizacional/politica empresarial.

Quem entrevista pretende recolher informacdo que lhe
permita perceber se o candidato se adequa ao posto de
trabalho. Quem € entrevistado podera, nesse momento,
avaliar se o posto de trabalho corresponde as suas
expectativas e necessidades.

A Entrevista



A Entrevista

A entrevista € o momento mais importante da procura de
emprego. Serve para:

® Convencer o empregador de que o deve admitir.

» 0 entrevistador conhecer melhor a sua forma de agir e de
sentir.

® 0 empregador descobrir que é a pessoa adequada a
funcao.

» 0 empregador verificar as informacdes prestadas no seu
curriculo.

® Informar-se sobre a fungao e a empresa.
» Decidir se gostaria de trabalhar nessa empresa.
Em situacdo de entrevista, o interlocutor vai procurar

confirmar a impressao com que ficou depois de ler o seu
curriculo.

E 0 MOMENTO CERTO PARA MOSTRAR
QUE E 0 CANDIDATO CERTO



PREPARE A ENTREVISTA

A preparagao da entrevista permite adoptar uma postura

mais segura e confiante e, consequentemente, um melhor

desempenho.

Antes de ir 3 entrevista:

»

Aprofunde informagdo sobre a empresa e a funcgéo a
que se candidata (ramo de actividade, dimenséo, tipo de
produtos ou servicos...).

Releia 0 antincio, a correspondéncia trocada e o curriculo.
Saiba o que escreveu, pois devera ser capaz de justificar
todas as informacdes.

Prepare a documentagao para apresentar na entrevista
(curriculo, diplomas, certificados, carteira profissional,
cartas de recomendac3o...).

Prepare as respostas para as questdes mais frequentes.

Anote as perguntas que tenciona formular.

Verifique a data, hora e local da entrevista.

A Entrevista



A Entrevista

Dedique algum tempo a pensar na sua apresentagao, pois
as primeiras impressdes sao sempre as mais importantes.
Cuide da sua apresentagao de forma que fique discreta e
sem forgar o seu estilo pessoal, para que se sinta a vontade
na entrevista. Lembre-se que ir a uma entrevista nao é ir a
uma festa, ndo exagere. Apresente-se com alguns minutos
de antecedéncia. Nunca chegue atrasado.

SE A ENTREVISTA FOR PREPARADA
MAIOR SERA A POSSIBILIDADE DE EXITO




NA SITUACAQ DE ENTREVISTA...QUE FAZER?

De inicio, € provéavel que lhe coloquem questdes como, por
exemplo: Onde nasceu e onde estudou? Com quem vive?
Quantos filhos tem e quais as suas idades? Qual a profissio
do seu cdnjuge?

Com o objectivo de aprofundar algumas informacdes
constantes no curriculo tera, certamente, que responder a
perguntasrelativas as suas opges escolares e profissionais,
experiéncia profissional e, também, sobre as actividades
extraprofissionais: Qual o motivo que o levou a escolher
este curso? De que disciplinas gostava mais? Que funcdes
desempenhou no seu anterior emprego? 0 que faz nos seus
tempos livres?

Esforce-se por explicar, com algum detalhe, aquilo que sabe
fazer e aquilo que tem feito. Apresente resultados concretos
do seu trabalho anterior e demonstre como a sua experiéncia
pode ser Gtil para a empresa que o contratar.

Se possui uma experiéncia de trabalho relevante, pode
oferecer as competéncias que adquiriu e desenvolveu nessa
actividade. Mas se possui uma experiéncia pouco relevante,
tera de destacar as suas qualificagdes académicas e
profissionais, a sua atitude positiva face ao trabalho e o seu
desejo de trabalhar para o empregador em causa.

A Entrevista



A Entrevista

Surgem, também, perguntas sobre a razao da candidatura —
motivagao para a fungdo e para trabalhar na empresa:

Qual o motivo porque pretende vir trabalhar connosco? Qual
0 interesse que este lugar tem para si? Que razbes tem
para sair do seu emprego actual? Qual o motivo de ter sido

despedido? 0 que sabe sobre a nossa empresa?

Na entrevista, o interlocutor procurard, ainda, aprofundar a
forma de ser e estar do candidato. Esta avaliagao €, em regra,

feita com perguntas abertas, como por exemplo: Fale-me de
si proprio. Que opinido tem a seu respeito? Como é que acha
que os outros o véem? Diga-me trés das suas qualidades
principais e trés dos seus defeitos? Quais as suas areas

de interesse?

Evite umdiscurso com grandes explicagdes. Mostre que sabe
0 que quer, que tem um bom conhecimento de si proprio e
que é uma pessoa dinamica e motivada.




E provével que lhe fagam uma descricdo da empresa e
da fungdo em causa, mas alguns pormenores ficardo por
mencionar. Compete-lhe a si fazer perguntas, informar-
se. Apresente questdes relativamente 2 fungdo, o nivel
de responsabilidade, a posigdo hierarquica da funcéo, as
deslocagdes a que obriga, os horérios, as possibilidades de
formagao e aperfeicoamento, as regalias sociais. Exemplos
de perguntas que pode fazer: Qual o grau de autonomia e
de responsabilidade da fung3o? Terei de fazer deslocagdes
frequentes? Qual o horario e o local de trabalho? Qual a
remuneragao prevista?

No final da entrevista, normalmente, o entrevistador
informa-o de que, oportunamente, lhe comunicara a decisio
tomada. E o momento de agradecer a oportunidade da
entrevista.

Decorrido algum tempo apés a realizagio da entrevista e,
no caso de ndo ter sido informado sobre a decisdo da sua
admissao, poderé telefonar ao empregador, ou entrevistador,
solicitando uma resposta.

MOSTRE ENTUSIASMO. DE UMA IMAGEM DE
PESSOA EMPENHADA EM TUDO O QUE FAZ

A Entrevista



A Entrevista

NA ENTREVISTA... TENHA PRESENTE:

Cumprimente o seu interlocutor, apresentando-se.

Aguarde que o convidem a sentar. Sente-se e mantenha

uma postura correcta.

Seja natural. Transmita um ar agradavel e de bom humor.

Mostre-se confiante, com a-vontade e simpatia.

Mostre-se atento e interessado.

Preste atengao ao seu interlocutor. Escute com atenc&o.

Mantenha o contacto visual com o entrevistador.

Tenha cuidado com certos tiques, e com a manipulagao,

constante, de objectos.

Tenha atengdo a sua expressao oral. Ndo responda com

monossilabos.

Fale com clareza e seja objectivo. Evite as palavras que
exprimam dudvida ou indecisao, por exemplo: “talvez...”,
n o IS

“porque ndo...", “ndo sei...", “ndo tenho certeza...”, “nunca

pensei nisso...”



Participe activamente na entrevista. Responda com
determinacao as perguntas.

Mostre que conhece as actividades da empresa.

Faga perguntas, tome notas, pedindo autorizagdo, e
peca esclarecimentos sempre que uma questao nao lhe
pareca clara.

Realce os seus pontos fortes. Evite revelar os pontos
fracos. Sublinhe as suas competéncias. Todos o0s
aspectos positivos contidos no seu curriculo devem
ser destacados, para mostrar que a fungdo estd
perfeitamente adequada a si, e que o que |he é proposto
€ perfeitamente realizavel.

Nao se disperse sobre assuntos demasiado pessoais.

Nao critique chefes anteriores ou empresas onde
trabalhou.

Apresente como resolvidos alguns aspectos que possam
condicionar a sua candidatura.

Revele que € um candidato facilmente adaptavel e que
as situacdes novas ndo o assustam dando-lhe, pelo

contrario, novas motivagdes para trabalhar.

A Entrevista



A Entrevista

® Demonstre vontade de aprender e desejo de progredir.

® Questione sobre formagao, remuneragao, promogio, se

ainda na@o possui essa informacao.

» Aguarde que seja o entrevistador a dar por terminada a
entrevista. Levante-se depois do entrevistador. Agradeca
aentrevista e ndo se esqueca que, enquanto sai, continua

a ser observado.




0 BALANCO DA ENTREVISTA

Apds a realizag3do da entrevista é conveniente que faga o

seu balancgo final, de modo a identificar os aspectos mais
positivos, 0s menos positivos e aqueles que podem ser
melhorados numa futura entrevista.

Faca a sua auto-avaliagdo, responda as seguintes questdes:

Que respostas despertaram maior interesse no
entrevistador?

A que questdes tive mais dificuldade em responder?
Realcei suficientemente as minhas competéncias?
Respondi a todas as questdes de forma clara e concisa?
Cortei a palavra ao entrevistador?

Demonstrei interesse e motivagao?

Transmiti uma imagem positiva de mim?

Tinha comigo os documentos que me foram pedidos?
Fiz perguntas pertinentes?

Evidenciei as vantagens da minha admissao para a
empresa”?

A Entrevista



A Entrevista

PREPARE-SE PARA DAR A MELHOR
IMAGEM DE S!

AS PRIMEIRAS IMPRESSOES SAD
MUITO IMPORTANTES... PODE NAO TER
UMA SEGUNDA OPORTUNIDADE

Lembre-se...

Quanto mais demonstrar conhecer a empresa e a
fungao, maior impacto terd no entrevistador e melhor
preparacdo terd.para responder as questdes.

(uem procura emprego tem, habitualmente, de realizar
varias entrevistas, em mais do que uma empresa.

Quanto mais entrevistas, mais experiéncia adquire.

Nao se esqueca do seu grande objectivo. SER ADMITIDO.



ESTA AGORA MAIS PREPARADO PARA A
PROCURA DE EMPREGO...

COMECE JA.

BOM TRABALHO....
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