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A busca por uma oportunidade de trabalho nem
sempre é uma tarefa facil, nao ¢ mesmo? Temos
que nos cadastrar em varios sites de emprego,
preparar o curriculo, deixa-lo em varios lugares,
enviar por e-mail...

Sem contar a expectativa da espera por um
chamado, nao saber o que esta sendo avaliado
nem quais sao as técnicas usadas nos processos
seletivos. Diante de tudo isso, da um pouco
de medo, certo? Mas nao entre em desespero,
porque é possivel se preparar para vencer este
desafio.

Pensando nisso, este material trazalgumas dicas
e sugestoes que vao te ajudar a entender como
um processo seletivo funciona e qual a melhor
forma de se preparar para ir atras de uma boa
oportunidade.

Boa leitura!
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*A cartilha tem compromisso com a promogao da
igualdade de género e, devido a especificidade da lingua
portuguesa, utiliza os termos no género masculino quando
nao é possivel usar também o feminino. Portanto, embora
no masculino, alguns termos referem-se igualmente ao
género feminino.

Optou-se aqui por nao utilizar a substituicao das letras
“a"ou 0", pelas letras “e”, “x" ou pelo simbolo “@", uma

das possibilidades para denunciar os entraves da lingua
portuguesa no reconhecimento da diversidade humana em

termos de género.

Além da escolha por sequir o padrao tradicional, também
ha o cuidado de nao dificultar, sobretudo para pessoas
com deficiéncia ou outras necessidades, o recurso de
leitura em voz por meios digitais. Trata-se de uma escolha
e nao de afirmacao sobre a maneira certa de escrever.




Sobre o

mercado de

trabalho

Vocé ja deve ter ouvido algumas vezes sobre
“mercado de trabalho”, mas vocé sabe o que

isso quer dizer?

Mercado de trabalho é

uma forma de resumir a
relagao que existe entre

a oferta e a demanda

de profissionais para
atividades remuneradas. £
essa relacao pode se dar de
varias formas.

De acordo com o art. 32da
CLT (Consolidagao das Leis
de Trabalho), considera-se
empregada toda pessoa
fisica que presta servico
de natureza nao eventual
ao empregador, sob a
dependéncia deste e
mediante salario.



Sobre o mercado de trabalho

E responsabilidade dessa pessoa
executar seu trabalho de acordo
com as regras estabelecidas pelo
empregador, pois coloca sua forga
de trabalho a disposicao dele, o qual
dirige o trabalho dizendo o que e
como fazer.

Entretanto, a relagado de trabalho
estabelecida entre duas pessoas
pode ser de diferentes tipos,

de acordo com o trabalho a ser
desenvolvido e com o interesse
das partes envolvidas. Podem ser
com ou sem vinculo empregaticio,
terceirizado, avulso, temporario,
dentre outros.

#agoravai
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E importante saber as
possibilidades, as diferengas entre
elas e qual se encaixa melhor

ao seu perfil. Talvez vocé nao
queira trabalhar numa empresa,
com horarios determinados,

por exemplo. Quem sabe vocé

se da melhor sendo auténomo,
prestando servigo para empresas
ou pessoas sem ter vinculo
empregaticio. Ou, se vocé esta
estudando, pode se candidatar
auma vaga de estagio, para
conhecer mais profundamente sua
area de estudo. Enfim, no nosso
site tem todos os detalhes:
www.transempregos.com.br

identifique a relagao de trabalho que
melhor ira te impulsionar a conquistar
seus objetivos.




Por que as
empresas estao
iInvestindo em

Diversicleee &

Inelugoe?

Olhe a sua volta... como sao as pessoas co m
guem vocé convive, que vocé vé caminhando
nas ruas ou na televisao? Elas sao iguais?



Sobre o mercado de trabalho

Elas podem ter algumas caracteristicas
gue as tornam semelhantes entre

si, como identidade de género, sexo
bioldgico, altura, cor do cabelo, raca,
estilo, podem ser que frequentem os
mesmos espacos ou tenham a mesma
crenca religiosa, podem ter piercing,
tatuagem ou nao, etc.

Porém, mesmo dentro dos

grupos em gque essas pessoas

sao semelhantes, sempre vamos
encontrar caracteristicas que as
tornam diferentes. Ou seja, sao as
semelhancas somadas as diferencas
gue nos tornam pessoas unicas e,
como tal, diversas.



Sobre o mercado de trabalho

Portanto, quando falamos de
diversidade é sempre sobre
todas as pessoas, porque €
um conceito que vai além de

questdes como vulnerabilidade
social, etnia, religido, idade ou

género, por exemplo.

Porém, vamos olhar de novo
para o mundo a nossa volta...
Como o gala da novela das

oito se parece? E como é a
protagonista com quem ele faz
par romantico? Olhando para

o mundo empresarial, quem
Sao as pessoas que estao no
topo das organizacdes? Nos
conselhos administrativos?
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Entao, é ai que vemos pouca
diversidade e, em geral, € mais
do mesmo: homens brancos,
heterossexuais e de classe
média a alta. Contudo, a cada
dia que passa a sociedade tem
questionado esses padroes e
exigido mais diversidade, mais
representatividade.




Sobre o mercado de trabalho n@

Dessa forma, em sociedades Além disso, investirem

com sérios problemas de diversidade traz competitividade
desigualdades como a nossa, e aumenta seu retorno

as empresas que valorizam a financeiro. Isso porque, ao trazer
diversidade podem promover mais diversidade para suas
inclusao social e escutar as equipes, as empresas abrem
vozes das pessoas menos espaco para que os profissionais
representadas nestes espacos. mostrem todo seu potencial, ja
Em outras palavras, as empresas, que uma culturainclusiva gera
ao buscarem por talentos mais respeito as diferengas,
diversos, também contribuem engajamento e produtividade,
para dar oportunidade para bem como estimula a criatividade
pessoas que fazem parte e ainovacao.

de grupos historicamente
marginalizados e que foram
excluidas do exercicio de sua
cidadania, como, por exemplo:

negros, mulheres, pessoas com
deficiéncia, pessoas LGBTI+,
indigenas, etc.




Sobre o mercado de trabalho

Portanto, as empresas investem
em Diversidade e Inclusao por
causa de dois fatores: existe

uma reivindicacao da sociedade
por oportunidades mais justas

e que respeitem a dignidade de
todas as pessoas, bem como pela
necessidade das organizagoes

se adaptarem aos desafios de

um mercado globalizado e em
constante mudanca. Ou seja, além
do certo a ser feito e estar alinhado
acultura e identidade da empresa,
é bom para os negécios e paraa
sociedade.

#agoravai

“Ndo basta apenas dizer néo a
discriminagdo. € preciso dizer sim a

diversidade”. (Reinaldo Bulgarelli)
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Como ser
protagonista da
sua historia?

Assim como falar de diversidade entrou na
moda, o protagonismo também tem sido
destaque nas conversas empresariais. E o que

é protagonismo?

Ser protagonista ¢ ser
afigura central do texto
narrativo, ou seja, é o papel

mais importante da histéria.

Isso quer dizer que voceé €
fundamental na construcao
da sua histoéria! Mas nao
fator Unico e exclusivo.

Nao podemos nos esquecer
do contexto e sociedade
onde vivemos, nem das
estruturas construidas até
entao. Assim, é importante
entender seus limites, saber
seus valores e os caminhos
que deseja tracar.



Como ser protagonista da sua historia?

E preciso reconhecer que
nao existe mundo perfeito,
mesmo nas empresas que
investem em diversidade.
Lembre-se: as empresas
sao formadas por pessoas e
pessoas estao aprendendo e
se aprimorando sempre.

0 mundo corporativo possui
suasregras e padroes e é
importante entender isso para
saber até que ponto estamos
dispostos air. Ser protagonista
€ adaptar-se arealidade e
saber o quanto vocé se dispoe
também a transforma-la
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Seria bom criar um
espago de conversa

e

Isso significa que vocé pode se
deparar com pessoas que nao
conhecem absolutamente nada
sobre o universo LGBTI+ e seria
uma oportunidade de ajuda-las
a entender melhor sobre o tema.
Se uma pessoa nao souber como
se referir a suaidentidade de
género, por exemplo, seria bom
criar um espaco de conversa para
explicar como vocé gostaria que
te tratassem.
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Obviamente que existem
limites e respeito é algo
fundamental. Em caso de
atitudes violentas e de
intolerancia, € necessario
buscar os melhores
caminhos para sanar esse
problema. Entendendo
que, algumas vezes, 0
caminho pode ser o dialogo
e 0 processo educativo;
outras vezes, é necessario
acionar chefias ou canais de
denuncia da empresa.

#agoravai

A contratacao de pessoas trans

e travestis nas organizacoes
ainda é um fato recente e

muita coisa vai ser construida
conjuntamente. Com vocé,
inclusive! Assim, além de vocé
ser protagonista da sua propria
historia, vocé também sera
protagonista deste movimento de
inclusao profissional das pessoas
trans e travestis.

inclus@o é uma via de mao
dupla, vocé e a empresa tém
responsabilidades, direitos e deveres.







Buscar um

trabalho

envolve olhar
para si e tragar

objetivos

Quando estamos em
situagcao de desemprego
temos a falsa sensacao

de que qualquer emprego
é suficiente. E uma falsa
percepgao, porque somos
seres humanos e, como tal,
temos desejos, anseios,
facilidade em algumas
coisas, em outras nem tanto
ou nao temos afinidade.

Porisso, é importante ter
em mente que, ao buscar
um trabalho, temos que
olhar internamente
primeiro. Confira abaixo
algumas dicas para te
ajudar neste processo.



Questione-sel

A primeira coisa a fazer € ter honestidade

consigo e se questionar

24

0 que eu gosto de fazer?

Com o que me identifico?

0 que estou procurando?

Quando penso em trabalho,
como me imagino? 0 que
estou fazendo?




Buscar um trabalho envolve olhar para si e tracar objetivos 25

O que eu gosto de fazer?

Quais sao os meus

pontos fortes?

Quais sao as atividades com
gue nao tenho afinidade e/ou
interesse? E com quais tenho?

Quais experiéncias me
ajudaram a crescer
profissionalmente?

(Detalhe: nao precisa Toda experiéncia
ser uma experiéncia . .I.d I
profissional, pode ser na e vallda:

escola, naassociacao do
bairro, vendendo algo,
colaborando em alguma
atividade ou acao, etc.)



Procure por profissoes
relacionadas aos interesses

e habilidades que identificou.
Por exemplo, se gosta de se
relacionar com o publico e tem
um o6timo jogo de cintura, a area
de vendas ou atendimento ao

cliente pode ser uma boa opgao.

Ou se vocé tem uma super
facilidade com informatica, a
area de tecnologia pode sera
Sua praia.

N F .
Agora que descobriu seus interesses
e habilidades, é hora de pesquisar:
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Pesquise por vagas e empresas
gue estao alinhadas com

seu perfil e interesse. E
extremamente importante

se informar sobre avagaem
questao e avaliar se deseja fazer
parte deste time. Converse

com pessoas que estao nessas
vagas ou desenvolvem trabalhos
semelhantes. Elas podem ser
boas fontes de inspiracao.




Defina
objetivos

Encontrou possiveis areas de
interesse? Transforme isso
em objetivos e busque pela
tao sonhada vaga. E hora de
encontrar um trabalho que
atenda suas expectativas e
interesses de carreira.

#agorclvcli

quem quer tudo, nada tem. Por
isso, foque sua energia no que
realmente importa para voceé.

270
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Coeme (Uneiene
Ui [ProGEE8E

salaliver

Parte 1: Chamaram para o processo,

o que fazer?

Sabe aquele telefonema,
mensagem de WhatsApp,
e-mail? Chegou!! Esta é a sua
tao sonhada oportunidade.

Que empresa me chamou? O
que faz? Quais seus valores?
Possui politicas de diversidade
e inclusao? Que tamanho tem?
Como ela divulga seus produtos
ou servicos?

a) Pesquise sobre a empresa w

Bora pesquisar! Entre no

site, verifique as informacoes
principais, procure referéncias.
Sempre ajuda saber mais
detalhes e se rola aquele tao
esperado match.

Confiar na memaoria nem
sempre funciona, porisso
anote todas as informagoes.
Endereco, data e horario do
processo seletivo, nome da
pessoa que deve procurar e
telefone para contato.



Gostou da vaga que foi oferecida

e parece um bom lugar pra

vocé? Bora descobrir como faz

para chegar.

b) Verifique o melhor caminho
para chegar ao local da
entrevista e/ou da vaga

Escolha um daqueles
aplicativos bacanas que
tracam rotas e ajudam a
encontrar o melhor caminho,
o melhor tipo de transporte
e também dao referéncias
sobre o tempo necessario
para chegar até o local.

#agoravai
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Atrasar-se € muito chatoe
pode nao causar uma boa
impressao. Programe-se para
chegar antes, mas se ocorrer
algum imprevisto e vocé

for se atrasar ou nao puder
mais comparecer, entre em
contato com a pessoa que

te ofereceu a vaga. Assim,
ela pode se organizar para
esperar ou para reagendar o
processo.

Google Maps, HERE WeGo,
Waze, Moovit, SPTRANS, CPTM,
METRO, dentre outros.




Coeme (Uneiene
U [Preca88e
seletivor

Parte 2: O que eu levo parao
processo seletivo?

Em processos seletivos é muito comum as
empresas entregarem um formulario de cadastro
de candidato, porisso sempre tenha uma caneta
azul ou preta com vocé.

a) Quais documentos tenho
que ter em maos?

€ quais posso ter so
o numero?

30



Tenha sempre em maos seus
documentos originais de
identificagdo como RG (Registro
Geral), CPF (Cadastro de Pessoa
Fisica) ou CNH (Carteira Nacional
de Habilitagdo). A maioria das
empresas possuem portaria ou
recepcao e vocé so6 podera entrar
se for cadastrado no sistema e,
paraisso, eles pedirao paraver o
seu documento.

E os outros documentos, como
CTPS (Carteira de Trabalho

e Previdéncia Social), PIS
(Programa Integracao Social),
Titulo de Eleitor, Reservista,
Certidao de Casamento,
Historico Escolar, etc.?

De fato, estes sao documentos
importantes e vocé vai precisar
deles para preencher alguns
formularios de cadastro.
Contudo, perder estes
documentos pode gerar um
baita transtorno: fazer B.O.
(boletim de ocorréncia), solicitar
e pagar pela segunda via,

etc. Assim, nossa sugestao é
vocé anotar os numeros destes
documentos, levar copias
simples ou, ainda, tirar uma foto
e arquivar no celular.

3l



Como funciona um processo seletivo? @2

b) Meus dados de contato

estao atualizados?

Vocé sabia que varias pessoas
perdem oportunidades de
emprego todos os dias porque
os dados de contato nao estao
atualizados?

Por isso sempre leve a versao
mais atual do seu curriculo

e tenha atencgao especial as
informacoes de contato, pois é
dessa forma que aempresa ira
se comunicar com voceé.

Tendo isso em vista, separamos
abaixo algumas dicas
importantes para ter em mente:



Meus dados de contato estao atualizados? @@

E-mail

Vocé ja tem um e-mail? Se ndo
tem, esta na hora de criar um,
pois este é o principal canal
de comunicacao para muitas
empresas.

Em geral, as empresas sao
mais formais, por isso se ja
tem ou vai criar um e-mail, se

pergunte: ele e gdequado ao e data de nascimento (ex: maria.
mundo corporativo? silval971@xpto.com.br).

Nossa sugestao é usar
variagcoes de nome, sobrenome

Algumas vezes criamos
e-mails com apelidos muito
pessoais (ex mariazinha.
silval971@xpto.com.br), ou
enaltecendo caracteristicas
pessoais (ex. maite.gatinha@
xpto.com.br), ou ainda

para fins comerciais (ex.
lojadacris@xpto.com.br), o
gue pode nao transmitir a
seriedade necessaria paraum
processo seletivo.

E ja que esta é uma forma que a
empresa vai entrar em contato

COMm VOCé, procure acessar seu

e-mail com frequéncia.



Como funciona um processo seletivo?

39

Telefone

Muitas pessoas hoje nao tém
telefone residencial. Nao ha
nenhum problema se vocé so
tiver o nimero do seu celular
para informar no seu cadastro
ou curriculo. O importante é que
seja 0 numero que vocé esteja
usando no momento.

Sugerimos que vocé evite trocar
muito de niumero e, sempre que
fizer isso, lembre-se de atualizar
no seu curriculo e nos sites que
tem cadastro.

Outra sugestao bacana é
deixar um telefone para
recados. Neste caso, escolha
alguéem de confianga e que
te avisara o mais rapido
possivel quando surgir uma
oportunidade de trabalho.




> | Enderego

Meus dados de contato estao atualizados?

Nao precisa levar um
comprovante de endereco,
mas sempre tenha em maos os
dados de onde mora, incluindo
o CEP(Codigo de
Enderecamento Postal).

Se nao sabe o seu CEP, vocé

pode consultar no site dos
Correios: correios.com.br.

89
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0 cue pée

levier?

Agora que vocé ja aprendeu o que levar para o

processo seletivo, vamos
amigos e familiares.

NoOs sabemos que, as vezes,
algumas pessoas precisam
ou querem que alguém as
acompanhe até o processo
seletivo. Contudo, chegar
na empresa com amigos e
familiares pode nao causar

falar do que nao levar:

Foi acompanhado? Peca para a
pessoa te aguardar na portaria
do prédio ou em uma lanchonete
préxima ao local do seu
processo seletivo.

Lembre-se de que as pessoas
chamadas para o processo sao

uma boa impressao, pois pode avaliadas a todo momento,
parecer inseguranca, falta de desde o curriculo recebido até o

autonomia, etc.

momento da admissao.

#qgoravai

tenha atencgao aos seus dados
de contato!




Como me
preparo para
Ir do processo
seletivo?



Como me preparo para ir ao processo seletivo? @

Vocé ouviu falar

sobre dresscode?

Dresscode
® significary

Dresscode é um termo
corporativo, que significa
cédigo de vestimenta.

Ou seja, trata-se de um
conjunto de recomendacdes
de como se vestir, sendo
que cada empresa tem um
cédigo proprio.

Ele existe porque as empresas
entendem que a forma de

se vestir é uma das formas

de transmitir os valores

e aimagem da empresa

para o mercado, clientes e
fornecedores.



Dresscode

Em geral, quando
pesquisamos sobre a empresa
ja conseguimos ter uma ideia
de como é seu dresscode, se é
mais formal ou informal. Mas
na duvida, pergunte como

é o dresscode da empresa
para a pessoa que entrou em
contato com vocé oferecendo
o trabalho.

Lembre-se de que a forma

como vocé se apresenta gera
uma imagem de quem vocé

€ para a pessoa que estate
entrevistando, entao reserve um
tempo para pensar sobre o que
ird usar na entrevista.

39
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Sapatos

A escolha do sapato € como
adaroupa: tem que ser

confortavel e nao deve estar
sujo, furado, com manchas,
etc.

Dresscode

Roupas

Escolha uma roupa que vocé Alguns processos seletivos

se sente bem, mas tenha
cuidado e verifique se esta
limpa, se precisa passar,
se nao tem manchas, se
tem todos os botoes, etc.
Roupa amassada, furada,
manchada, pode passar a
impressao de desleixo.

tém dindmicas ou testes
praticos, porisso cuidado
com roupas que possam
dificultar seus movimentos:
muito justas, curtas ou
decotadas, por exemplo.



il

O importante é que ele
esteja limpo e arrumado.

Cabelo

0 cabelo é parte integrante
da nossa personalidade

e cada pessoatem seu
estilo. Ele pode estar preso,
solto, serliso, cacheado,
blackpower...

Barba

Aqui o cuidado € igual ao

cabelo: é importante que ela
esteja limpa e arrumada.

Maquiagem

Algumas pessoas nao se
sentem confortaveis usando
maquiagem e tudo bem! Ja
as que preferem, nossa dica
€ para fazer uma maquiagem
mais leve e basica, pois
assim nao tem erro.




Como me preparo para ir ao processo seletivo?

Higiene Pessoal

Limpeza e bom cheiro sao
fundamentais, mas tome
cuidado com desodorantes
ou perfumes muito fortes.
Lembre-se de que algumas
pessoas sao alérgicas ou se
incomodam com alguns tipos
de aromas. Faca de tudo para
garantir a melhor interacao
com quem estiver fazendo a
entrevista.

12



Dresscode

Dicas gerais

Piercing e tatuagem sao mais
aceitos hoje em dia pelas
empresas. Porem, como ja
dissemos, algumas sao mais
flexiveis e outras nao.

O dresscode reflete a sua
apresentacao pessoal, entao
cuidado com excessos,
desleixo e uso de acessorios
como boné, fones de ouvido,
oculos escuros...

Deixar o celular ligado e
mascar chiclete também nao
pega nada bem, ok?

seja uma pessoa auténtica, mas tenha
atencao ao perfil da empresa e cuidado
COM eXCcessos.

“A roupa nao faz o monge, mas o faz
parecer de longe”(Leticia Lanz).

13



Cheguel na
empresaq,
o que fazer?

a) Recepgao: como lidar? social e aforma como gostaria
Sempre tenha em maos o de ser tratado(a).

seu RG ou CHN original, pois

precisara do documento para Lembre-se de que nem todas
fazer o registro de visitantes as pessoas estao preparadas ou
da portaria ou recepcao da tem conhecimento sobre uso do
empresa. nome social.

Caso nao tenha alterado seus
documentos, informe & pessoa
que esta te atendendo seu nome

seja paciente, nem todas as
pessoas estao preparadas!




Cheguei na empresa, o que fazer?

b) Preenchimento do formulario:

Lembra dos documentos que
falamos que vocé precisava
separar para levar ao processo
seletivo? Agora é a hora

de usé-los.

®

Preencha o formulario de
cadastro com calma e atencao
para evitar rasuras. Além disso,
escreva de forma legivel e revise
todas as informacodes antes de
entregar ao entrevistador.

#agoravai

leia tudo com atencgao!
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Estou no processo,
e agora?

As etapas mais comuns de um processo seletivo
envolvem dinamica de apresentagao, dinamica de
grupo, entrevista com a area de selegao e/ou com o
gestor e devolutiva.

a) Dinamica de apresentacao: Dica: treine em casa, na

Nesta etapa € avaliada a forma frente de um espelho, uma
COMO VOCé se apresenta e se apresentacao rapida, de uns
comunica, como administra o dois minutos, na qual vocé
tempo dedicado a atividade e as conta quem é vocé, o que vocé
orientacdes passadas. faz e porque quer trabalhar

naquela empresa.

cuidado com a sua postura,
girias e vicios de linguagem!




Dinamica

#agomvai

©

entenda o que a dindmica esta
pedindo e, se tiver duvidas,

pergunte!

de¥onlipe

A dinédmica de grupo é
usada para avaliar as suas
caracteristicas em relacao
ao grupo. No entanto, cada
dindmica tem um objetivo
diferente. Algumas buscam
avaliar trabalho em equipe,
j& outras a habilidade para
negociacao ou lideranca, por
exemplo. Tudo depende do
perfil da vaga em questao.

E assim como a dindamica
de apresentacao, tome
cuidado com a sua postura,
a forma de se comunicar, o
tempo e as orientagdes que
foram dadas.




c) Entrevista individual
Sejacom a area de selegao,
seja com o gestor, o objetivo

é te conhecer melhor. E a
oportunidade da empresa se
aprofundar na sua experiéncia,
quais sao o0s seus pontos
fortes e quais caracteristicas
precisa desenvolver. Porisso €
importante seruma

pessoa auténtica!

Procure manter contato
visual e responder com
detalhes, dando exemplos de
situacgoes reais, mesmo que
vocé nao tenha experiéncia
profissional. Se este for o
caso, dé exemplos de outras
situagoes que demonstrem o
que esta sendo perguntado.

Por exemplo, vocé pode
demonstrar sua habilidade

©

de jogo de cintura contando
situagdes que vivenciou na
escola, na sua comunidade,
em atividades voluntarias
ou em trabalhos informais. E
se nao entender a pergunta,
questione e pega paraa
pessoa repetir.

Lembre-se de que um
processo seletivo € uma via
de mao dupla: a empresa
esta avaliando se vocé é a
melhor pessoa para a vaga,
mas vocé também esta
avaliando se esta é a funcao
e aempresa onde quer
trabalhar. Porisso este é 0
momento de tirar duvidas
sobre a vaga e de saber
qual o tempo de retorno e/
ou prazo para as proximas
etapas.

#agoravai

seja auténtico e mostre
porque vocé é a pessoa a ser
contratada para esta vaga!
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Raticipeifde:
lodaskacyetapact
@ ageral

Agora que vocé participou de Isso nao quer dizer que vocé
todas as etapas, so te resta nao pode entrar em contato,
esperar. Sabemos que é dificil mas procure aguardar o prazo
segurar a ansiedade quando que foi dado. Passada a data
estamos aguardando o retorno estipulada, ligue ou envie um
de um processo seletivo, mas e-mail perguntando a situacao
ficar ligando ou enviando e-mail do seu processo e, se avaga
todo dia para aempresa ainda nao tiver sido fechada,
nao é bacana. pergunte novamente sobre o

prazo que deve aguardar.

#agoravai

controle sua ansiedade!




Me chamaraml!

Vocé passou por todas as etapas e foi a pessoa
selecionada! Parabéns!

Depois de celebrar a noticia, E importante que seus

€ 0 momento para organizar documentos estejam

a documentacgao que sera regularizados e atualizados,

entregue na area de Recursos por isso verifique-os com

Humanos da empresa. antecedéncia e nao deixe para a
ultima hora.

trabalhe com

responsabilidade e seja
feliz!




Dicas finais

a) Como construir um
curriculo eficiente: Agora
que vocé ja sabe como um
processo seletivo funciona,
vamos dar algumas dicas
sobre como construir um
curriculo eficiente.

O curriculo deve ser
entendido como um
resumo da sua trajetoria
profissional e habilidades,
indicando o quanto vocé se

esforcou para chegar até

0 ponto em que esta hoje,
gual caminho vocé trilhou e
aonde vocé quer chegar.

Para se produzir um bom
curriculo, trés ideias
basicas devem ser levadas
em conta: verdade,
simplicidade e eficiéncia.



Exemplo de um curriculo eficiente

Essasideias sao simples,
mas certamente darao
maior credibilidade e
confiabilidade ao seu
curriculo, permitindo que o
processo de recrutamento
resulte na escolha da
pessoa ideal para a vaga

e nao haja surpresas no
momento da entrevista.

Verdade

Nunca coloque no
curriculo alguma
informacao que nao seja
verdadeira.

5%

Simplicidade

Eficiéncia:

As areas de recrutamento
recebem milhares de
curriculos diariamente.

Um curriculo muito

extenso pode se tornar
desinteressante ou

se perder em tantas
informacoes. Coloque
apenas o que for importante
e essencial. Detalhes
deverao ser deixados para a
entrevista de emprego.

O curriculo deve apresentar de
forma direta tudo o que a pessoa
qgue analisa precisa saber sobre
vocé e que tenharelagcao coma
vaga em questao.




Dicas finais

Pense que o curriculo é
o primeiro contato e a
primeira impressao do
empregador. Por isso, €
importante que ele passe
com clareza as suas
competéncias técnicas e
conquistas.

O visual vai depender da
area em que voceé esta
procurando trabalho. Via
de regra, nao use letras

muito rebuscadas ou
muito grandes. Além disso,
use cores como preto

e azul escuro. Se vocé
esta buscando algo em
areas como publicidade
ou designer grafico, por
exemplo, o seu curriculo
pode e deve ser mais
arrojado. Mas na duvida,
lembre-se de que “menos
€ mais”!

Outra coisa muito importante
€ que o documento sej
organizado e nao contenha erros

de portugués ou digitagao. Antes
de imprimir ou enviar, revise e
peca para alguém verificar.

S




Exemplo de um curriculo eficiente

Infermecoes
Pessoals

Nesta primeira parte do seu curriculo, vocé ira colocar
seus dados pessoais como: nome completo, endereco
completo, telefone e e-mail para contato.

Nao ha necessidade de colocar o nome de registro;
apenas o nome social é suficiente para esta etapa, ok?
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Maria Aparecida Silva

Rua Bento Silva, 54 - Vila das
Andradas

CEP: 08789-000 - Sao Paulo - SP
Cel.: 11 9889Y4-7823

Rec.: 11 2465-9033 (falar com Joao)
€-mail: maria.silva®xpto.com.br




Dicas finais

Lembre-se de que esta é uma parte
muito importante do seu curriculo.
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Objetivo

Curriculos sem objetivo, com
objetivo genérico (exemplo:
estou a disposicao da
empresa)e/ou com muitas
opcoes (recepcionista,
assistente financeiro ou
designer grafico) mostra
gue a pessoa nao tem foco
definido e correm mais risco
de nao receberem a atencao
adequada.

Coloque o cargo (exemplo:
recepcionista) ou area

que deseja(atuar com
atendimento ao publico).
Contudo, lembre-se de que
a descricao do objetivo
deve serigual ou similar
avaga para qual esteja
concorrendo. Ou seja, se
vocé tem muitos interesses
e habilidades, fagaum
curriculo para cada objetivo
profissional, dando destaque
para as experiéncias mais
relacionadas ao que esta
buscando.

atuar com atendimento ao publico




Exemplo de um curriculo eficiente

Fermeg

Qe

Academice

Nessa secao vocé devera

colocar em ordem, do mais
recente para o mais antigo,

0S cursos que realizou.
Lembrando de colocar o
nome da instituicao de

ensino, tipo de curso e ano

de conclusao.

Sy

EEEFM Professor Antonio dos
Santos

Ensino Médio Completo
Concluido em: 12/2013




Dicas finais

Qualificagoes

Esse espaco é o localem que
voceé ira descrever sobre o
que faz bem, seus talentos e
resumir suas caracteristicas
pessoais e profissionais.

- Responsavel pelo atendimento
a recepgdo social e cadastro de
visitantes.

* Atendimento telefonico.

* Organizagdo de arquivos.

* Desenvoltura para falar em
publico.

S8



Exemplo de um curriculo eficiente

Coloque as suas ultimas experiéncias profissionais, da
mais recente para a mais antiga. Sempre indique 0 nome
da empresa, 0 cargo que atuou e o periodo em que vocé
ficou nesse emprego. Se achar necessario, faca uma breve
descricao das suas principais responsabilidades.

ERpeliencia
Preficsionall

Hipermercado Boa Esperanga
07/2018 - atual
Cargo: Operador de Caixa

Pés Macios Calgados
06/2014 - 03/2018
Cargo: Vendedor 7\

Téntil Empreendimentos
04/2017 - atual

Cargo: Auxiliar financeiro
Principais atividades: responsavel por
contas a pagar e a receber, emissdo de
boletos e notas fiscais, organizagao de
arquivos e atendimento a fornecedores.

KH&L Associados

06/2015 - 03/2017

Cargo: Recepcionista
Principais atividades: atendimento pessoal
e telefonico para clientes e funcionarios.



Dicas finais

Conheamentes
e Ihfermaiies

o

* Pacote office intermediario
(Word, Excel, Power Point e

Outlook)

- SAP basico
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Exemplo de um curriculo eficiente

Idiomas

Essa secao so devera existir
se vocé realmente tiver
conhecimento de algum
idioma. Se vocé nasceu no
Brasil, ndo precisa colocar
que voceé fala portugués.
Isso é um diferencial s6 para
qguem é estrangeiro, ok?

* Inglés avangado
- Espanhol intermediario

6l



Dicas finais

Ouires
Infermecoes

Esta é uma parte opcional do curriculo e é
usada para descrever trabalhos voluntarios,
participacao em projetos especificos (exemplo:
Projeto Cozinha e Voz) ou, ainda, alguma viagem
de intercambio que seja relevante.

Informagoes adicionais

Experiéncia de trés anos como
voluntaria em um abrigo de
animais, no qual ajudava com
a limpeza e alimentagao dos
animais abandonados.
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Exemplo de um curriculo eficiente \

Maria Aparecida Silva

Rua Bento Silva, 54 - Vila das
Andradas

08789-000 - Sao Paulo - SP
Cel.: 1198894-7823

Rec.: 112465-9033 (falar com
Jodo)

E-mail: maria.silva.1983@xpto.
com.br

Objetivo
atuar com atendimento
ao publico

Formagao

EEEFM Professor Antonio dos
Santos

Ensino Médio Completo
Concluido em: 12/2013

Quadlificagoes profissionais

« Responsavel pelo atendimento
arecepcao social e cadastro de
visitantes.

« Atendimento telefénico.

- Organizacao de arquivos.

« Desenvoltura para falar em
publico.

63

Experiéncia Profissional
Hipermercado Boa Esperanca
07/2018 - atual

Cargo: Operador de Caixa

Pés Macios Calgados
06/2014 - 03/2018

Cargo: Vendedor

Idiomas
«Inglés avancado
« Espanhol basico

Informagoes adicionais
Experiéncia de trés anos como
voluntaria em um abrigo de
animais, no qual ajudava com
alimpeza e alimentacao dos
animais abandonados

#agoravai

curriculo € um resumo, por
isso clareza e objetividade
sao fundamentais!




Dicas finais

Recrutamento

online

Varias empresas estao
utilizando métodos mais
tecnologicos e que otimizem
o tempo do recrutamento.

Antes de uma etapa
presencial, algumas
empresas podem pedir
para que faga alguns testes
online, como de portugués,
raciocinio légico e/ou de
conhecimentos especificos.

Esse tipo de ferramenta
possibilita avaliar o perfil

e as habilidades da pessoa
que se candidata, bem como
verificar se ela esta apta
para seguir no processo.
Assim, é fundamental que
os testes sejam preenchidos
SO por vocé. Faca sem ajuda
de ninguem, afinal eles
estao avaliando os seus
conhecimentos.
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Recrutamento online

Outra ferramenta online
que vem sendo utilizada é

\ o video do candidato, que

também possui um carater
eliminatério. Normalmente
as empresas que optam

por esse método como uma
etapa do processo, solicitam
agravacao de umvideo com
um tempo pré-estabelecido
e comum roteiro a ser
sequido.

Se vocé receber esta
solicitacao, lembre-se:

69

#agoravai

Nao € porque vocé nao
esta falando como
recrutador pessoalmente
gue vocé nao deve

se preocupar com a
aparéncia. O video e
como uma entrevista,

s6 que gravada. Entao,
capriche no visual, como
se estivesse indo parauma
entrevista pessoal.

mesmo com etapas
online, o objetivo é te
conhecer!

Onde posso fazer o video?
Outro ponto que vocé deve
se atentar, ao fazer sua
gravacgao, é garantir que

0 espaco escolhido tenha
um fundo claro, sem ruidos
ou barulhos e que nao seja
passagem de pessoas.

Cuidado com o cachorro
latindo, a vizinha cantando, o
telefone tocando, a panela de
pressao no fogo! Escolhaum
local tranquilo para ninguém
te atrapalhar.



Dicas finais

Redes
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3eCIEls

As redes sociais
passaram a ter um peso
grande nos processos
seletivos. Algumas vezes,
os departamentos de
recrutamento se utilizam
dessas ferramentas para
conhecer um pouco mais
sobre a pessoa que se
candidatou. Aqui vale uma
reflexdo: como estou me
expondo nas redes sociais?

Isso nao significa que vocé
tem gue apagar as suas
redes. Para manter sua
privacidade, talvez deixar

o seu perfil com acesso
apenas para contatos
pessoais seja uma boaideia!




Redes sociais

Se o seu perfil for aberto
para qualquer pessoa, nossa
sugestao é tomar cuidado
com opinides politicas,
postagens ofensivas e/

ou discriminatorias, por
exemplo. Lembre-se de
que a pessoa que faz

o recrutamento nao te
conhece, mas 0 que vocé
coloca nas suas redes
sociais e foto de perfil irao
causar uma impressao
que podera influenciar no
processo seletivo.

faca selfie, mas nao
caia em armadilhas!
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No caso do LinkedIn, isso &
ainda mais importante pois
trata-se de uma ferramenta
para uso profissional. Vocé
se conecta com pessoas,
empresas, oportunidades,
grupos de discussao,
recrutadores e vagas de
emprego. O intuito dessa
ferramenta é estritamente
profissional.
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Para saber mais visite:

www.transempregos.com.br

Conclugco

Esperamos que aproveite E anossadicafinal é:
este material e que ele te sempre avalie se tem perfil

ajude a conquistar a tao e interesse pela vaga que
sonhada oportunidade de  estao te oferecendo. Aceitar
emprego! uma vaga que nao esta

alinhada aos seus objetivos
profissionais ou que vocé
nao gosta das atividades,
apenas fara com que vocé
perca achance de encontrar
algo que realmente te
interessa.

Vocé é do tamanho dos seus
sonhos, acredite em vocé

porque #agoravai.
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