Capitulo 2
Candidatar-se num mundo de trabalho
digital

A sintese seguinte mostra os varios componentes de uma candidatura
que - dependendo do tipo de candidatura - sao parte obrigatoria ou
opcional de uma candidatura.

Carta de apresentacao

Descricao Ao contrario do CV, que apenas contém factos, a carta de apresentacao é
um retrato individual e convincente das suas proprias competéncias e
qualificacoes. Na carta de apresentacao, explica ao destinatario qual é a
sua motivacao para o cargo anunciado: Porque se candidatou, porque é o
candidato certo para o posto e porque é que a empresa o deve contratar.
0O chamado modelo AIDA oferece um quadro de orientacao muito bom para o
efeito:

e Atencao: gerar atencao

e Interesse: despertar o interesse

o Desejo: despoletar o desejo de aprender mais sobre si

e Acao: Iniciar o convite para a entrevista

Checklist da carta de apresentacao
e Remetente (nome, morada, niUmero de telefone, endereco de e-
mail)

e Data (a direita)

e Destinatario (empresa, nome e apelido do destinatario, endereco)

e Nenhuma foto de candidatura (apenas no CV)

e Assunto (com referéncia especifica ao anuncio de emprego)

e Saudacao (sempre pessoal, nunca: "Caro Senhor ou Senhora")

e Frase introdutdria original

e Relacao com a empresa

e A sua motivacao

e Breve descricao do seu praprio perfil, pontos fortes e soft skills
(com exemplos)

e Referéncia a conhecimentos relevantes (por exemplo, linguas)

e Aviso de possiveis datas de inicio

o Expectativas salariais (se solicitado)

o Formulacao final

o Cumprimentos e assinatura

e Quadro de anexos

Exercicio e Comparar amostras de cartas
o Corrigir frases de exemplo / formulacoes

e Realcar os seus pontos fortes e habilidades e dar exemplos

Co-funded by the YOU
Erasmus+ Programme

of the European Union NIQUE



Folha de rosto

Descricao

Exercicio

Cv:

Descricéo

Exercicio

2

Geralmente, a folha de rosto é opcional. Se for bem feita, os candidatos
podem destacar-se da concorréncia e acrescentar valor a sua candidatura. A
folha de rosto tem uma funcao meramente criativa: Fornece uma visao geral
inicial de todo o contelido da candidatura e é utilizada para reconhecimento
posterior.

Checklist da folha de rosto
e Titulo (por exemplo "Candidatura”; breve, conciso, significativo)
Posicao pretendida
Dados de contacto (nome, morada, telefone, e-mail)
Foto de candidatura em grande formato
indice (CV, referéncias, certificados)

e Comparar amostras de folhas de rosto-> layout

Juntamente com a carta de apresentacao, o CV forma o cerne da sua
candidatura. A maioria dos profissionais de RH l[éem mesmo o CV primeiro.
Isto torna-o uma espécie de primeira amostra de trabalho e deve ser criado
com a maior precisao.
Os trés requisitos mais importantes para o CV tabular sdo:

e Grande clareza no layout e design.

e Estrutura clara em termos de organizacao.

e Valor informativo relevante em termos de contetido e

competéncias.

Checklist do CV
e Dados pessoais (nome, nascimento/ local, morada)
Situacao familiar e nacionalidade
Experiéncia profissional
Educacao e formacao
Qualificacoes especiais (formacao continua, certificados, linguas)
Interesses ( associacoes, envolvimento social, passatempos)

Comparar amostras de CVs

Compilacao de dados para o seu proprio CV

Ilustrar soft skills através de uma descricdo significativa de
passatempos, atividades escolares, estagios, etc.
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Certificados

Descricao

Exercicio

Os certificados sao uma prova objetiva da informacao contida no seu CV e
carta de apresentacao.

Preste atencdo a uma ordem cronoldgica (documentos atuais primeiro,
documentos mais antigos por ultimo):

As suas referéncias de emprego anteriores (diplomas) aparecem em
primeiro lugar. Em vez de certificados provisorios, pode também
introduzir aqui as suas proprias descricoes de emprego. Estas
descricoes enumeram em palavras-chave as areas de trabalho,
atividades principais e quaisquer projetos que tenha concluido.

As descricoes sao seguidas de certificados que qualificam para uma
profissao. Estes sao certificados que recebe ao concluir a sua
formacao profissional, por exemplo, um certificado de trabalhador
qualificado. Inclui também todos os certificados de formacao
continua.

Se tiver concluido os seus estudos , pode incluir uma copia do seu
diploma de Licenciatura, Mestrado ou Doutoramento, bem como o
certificado do grau mais elevado.

Verifique se o seu certificado de conclusao de estudos é exigido
adicionalmente.

QOutras provas de desempenho: por exemplo, carta de conducao,
prova de cursos de computador ou linguas, seminarios de retérica,
apresentacao e técnicas de trabalho ou gestao de tempo. Estas ndo
sao anexadas na sua totalidade, mas o candidato escolhe se o
respectivo certificado de desempenho é exigido para o cargo
pretendido. Os certificados de formacao continua, ou seja,
certificados que nao conduzam a uma qualificacao profissional
suplementar, ndo sao, portanto, absolutamente necessarios.

Checklist dos Certificados

Ordem correcta dos certificados pela mesma ordem do CV
Digitalizacoes de boa qualidade

Certificados intermédios ou descricao do proprio desempenho (ndo
necessario)

Certificados de trabalho do(s) empregador(es) (pré-)anterior(es)
Certificado de formacao avancada

Qualificacao de graduacao ou formacao

Certificados de formacao continua e qualificacdo profissional

Crie uma lista com todos os seus certificados potencialmente
relevantes

Verificar que soft skills sdo visiveis a partir dos certificados
individuais
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Carta de motivacao

Descricao A carta de motivacao complementa a carta de apresentacao. A carta de
motivacao é frequentemente opcional e enfatiza as proprias qualificacoes-
chave, objetivos pessoais, qualificacoes profissionais especificas e
motivacao em relacao a vaga anunciada. A carta de motivacao oferece
espaco para a individualidade ao dar uma visao mais detalhada da sua
personalidade, e enfatiza os seus pontos fortes e soft skills.

Checklist da carta de motivacao
e Remetente (nome, morada, niUmero de telefone, endereco de e-
mail)
Data (a direita)
Titulo
Introducao empolgante
o Possiveis paragrafos adicionais:
O que mais devem saber sobre mim
Por que razdo me estou a candidatar a vos
A minha motivacao para a vaga
Porqué a vossa empresa (interesse especial na empresa)
Foco pessoal (o que € particularmente importante para si, o
que o distingue dos outros candidatos)
o Os meus objetivos profissionais
e Frase final: por exemplo, convite para entrevista, certificar o
interesse na empresa
e Cumprimentos
Assinatura

O O O O O

Exercicio e Comparar cartas de motivacao e anotar formulacoes apelativas
Comparar diferentes aniincios de emprego que o atraem e verificar
se é necessaria uma carta de motivacdo para a candidatura

e Encontrar um anincio de emprego que lhe agrade e escrever um
rascunho para uma carta de motivacao. Descreva as suas soft skills
com mais detalhe do que ja havia descrito de forma breve no seu CV
e carta de apresentacao
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Carta de recomendacao

Descricao

Exercicio

As cartas de recomendacao, ao contrario das referéncias de emprego, sao
escritas numa base voluntaria por antigos empregadores ou colegas. Em
contraste com uma referéncia de emprego, sao aqui mostradas "soft skills"
concretas do candidato. O referenciador (ndao tem de ser sempre o
empregador, pode também ser um funcionario, mas sao recomendados
especialistas de alto nivel por serem considerados mais experientes) nao
deve ser uma pessoa proxima, mas sim alguém da empresa que possa
reportar objetivamente mas em pormenor sobre o seu trabalho.

As cartas de recomendacao nao sao especificas e sao formuladas de uma
forma geral.

Enquanto a referéncia do empregador é normalmente caraterizada por
modelos legais e formais, a carta de recomendacao, em contraste, pode ser
formulada muito mais liviemente e assim revelar a personalidade do
candidato.

E mais adequada para jovens profissionais que ainda nao tém muitas
referéncias de emprego. No entanto, queira incluir um maximo de trés
cartas de referéncia na sua candidatura.

Checklist da carta de recomendacao
e (Cabecalho (nome, apelido do referenciador, nome da empresa,
endereco e nimero de telefone direto do referenciador na empresa
para possiveis esclarecimentos)
Data, nome e endereco do destinatario e assunto
e Conteudo:
o Curta introducéo propria do referenciador
Relacao entre o destinatario e o referenciador
Motivo da exposicao
Recomendacao objetiva
Qualificacoes alcancadas
Sucesso no tempo de trabalho na empresa
Recomendacdes subjetivas (soft skills, personalidade e
idoneidade da posicao na empresa)
e Data e assinatura do referenciador

O O O O O O

e Verifique as suas referéncias de emprego e os seus certificados:
para que aspetos (hard e soft skills) precisa de provas detalhadas
sob a forma de uma carta de recomendacao?

e Pense a quem do seu emprego ou posto de formacao poderia pedir
para escrever uma carta de referéncia para si e peca a 1-2 pessoas
para o fazerem
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Amostras de trabalho

Descricao

Exercicio

Videos

Descricéo

As amostras de trabalho sao exemplos concretos ou amostras de trabalhos
realizados até a data, por exemplo, fotos, cartazes ou prototipos. Podem
também ser as suas publicacées em livros ou revistas, atividades como
orador em congressos ou mesmo websites e aplicacoes desenvolvidas.

Se estas nao forem expressamente solicitadas pela empresa, mas gostaria de
as enviar, € melhor perguntar novamente se € possivel envia-las Caso
contrario, podem ter um efeito negativo na sua candidatura, pois consomem
mais tempo ao pessoal de RH.

Se ainda nao tiver nenhuma amostra de trabalho, pode inventar um projeto
ficticio e indicar na sua candidatura que se trata de um projeto ficticio. Em
alternativa, pode indicar na sua candidatura que trara as amostras de
trabalho numa data posterior, por exemplo, para uma entrevista de
emprego.

Uma alternativa para amostras de trabalho sao listas de projetos de
trabalho que nao sao tangiveis, por exemplo, campanhas, eventos
organizados, edificios concebidos, etc.

Checklist das amostras de trabalho
e Amostras de trabalho no apéndice da candidatura
e Max. 3-4 amostras de trabalho por candidatura. Selecionar apenas
os projetos mais recentes e melhores, ou seja, deve haver uma
ligacao tematica a candidatura

e Considere com o seu formador/colega de trabalho, etc. que
amostras de trabalho podem ser adequadas na sua area de trabalho
para uma candidatura

e Comparar diferentes aniincios de emprego que o atraem e verificar
se é necessaria uma carta de motivacao para a candidatura

Os videos sdo uma forma criativa de candidatura e considerados um
suplemento aos documentos de candidatura convencionais acima
mencionados (CV, carta de apresentacao, certificados). Em contraste com a
candidatura escrita, o video permite um maior envolvimento no processo de
candidatura. Pode apresentar-se de forma mais versatil e auténtica a
empresa.

Poupa tempo aos empresarios e distingue-o claramente da concorréncia,
pois pode convencer com a sua personalidade. Oferece-lhe a oportunidade
de apresentar diretamente as suas proprias soft skills.

Mais sobre videos na Unidade 3 deste modulo.
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Nota de licenca: Caso nao haja indicacéo contraria, este documento destina-se ao uso livre ao abrigo da Creative Commons Attribution-
ShareAlike: distribuicéo de obras derivadas apenas sob uma licenga idéntica (“ndo mais restritiva”) a licenca que rege a obra original(CC BY-SA
4.0). Para ver uma copia desta licenca, visite http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/. Os logotipos estdo excluidos do licenciamento
gratuito.

Aviso: Este projeto foi financiado com o apoio da Comissao Europeia. O apoio da Comissao Europeia a producdo deste documento nao constitui
um aval ao seu conteldo, que reflete apenas a opinido dos autores, e a Comissédo nao pode ser responsabilizada por qualquer utilizagéo que
possa ser feita das informagoes nele contidas.
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