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UROPASS CV JUNIOR, um Kit desenvolvido pelo

Centro Nacional Europass em parceria com a Forum

Estudante, cujo objetivo é contribuir para que os
estudantes possam, desde cedo, comecar a preparar o
seu Curriculo de Vida.

O Centro Nacional Europass (CNE) é a entidade gestora
do Europass em Portugal. O CNE pretende ajudar os
cidadaos a desenvolverem o seu portfolio europeu através
da criacao de ferramentas gratuitas, contribuindo para a
validacao dos conhecimentos e competéncias adquiridos
no contexto educativo, formativo e profissional, pro-
movendo a empregabilidade.

Com 23 anos de existéncia, o projeto FORUM ESTUDANTE
chega aos jovens sempre em estreita colaboragao com
as escolas, fornecendo-lhes informacao util e pratica, nas
areas da orientacao escolar, profissional e emprego, de
forma completamente gratuita.

Deste modo, procurando sempre inovar e ir ao encontro
das necessidades e expectativas dos jovens, desenvolve-
mos o Kit EUROPASS CV JUNIOR. Este Kit visa sensibilizar
e mobilizar os alunos para a construcao do seu CV,
nomeadamente na area das competéncias transversais
(soft skills), passo fundamental para quem queira integrar
mais tarde com sucesso o mercado de trabalho.

O Kit Europass CV Junior tem como publico-alvo final os
jovens do ensino secundario e profissional, pretendendo
alerta-los para a construcao, desde cedo, do seu CV, po-
tenciando a sua futura empregabilidade. Para isso € im-
portante mobilizar educadores e técnicos para este apoio
ao aluno na construcao informada do seu CV.

O mercado de trabalho atual, cada vez mais competitivo,
exige CV diferenciados e que ressaltem as competéncias
transversais, muitas vezes ausentes nos Curriculum Vitae
dos recém-formados. Assim, & importante que se despertem

0s alunos para a nocao de competéncia e para a importancia
de decisoes informadas sobre o seu trajeto de vida, que po-
derao mais tarde, traduzir-se em mais-valias no CV.

Para auxiliar os profissionais que acompanham os jovens
neste trabalho, construimos um conjunto de fichas de
apoio que pretendem orientar a construcao do CV, passo
a passo. Isto para que os jovens fiquem de facto alertados
para a importancia das competéncias (técnicas e trans-
versais) na empregabilidade e reconhegcam como podem
ser adquiridas, por vias formais ou nao formais. Assim,
com a elaboracao do CV pretende-se um processo infor-
mado e consciente que traduza verdadeiramente a sua
histéria de vida.

Pretendemos concretizar esta consciencializacao através
do Europass CV, enquanto referéncia para a construcao
do Curriculum Vitae, familiarizando, desde cedo, 0s jovens
com esta ferramenta.

Neste sentido iremos desenvolver acdes de formacao para
professores e técnicos por todo o pais, e disponibilizar
materiais de apoio. Em termos de documentacao este kit
constitui o primeiro passo para a concretizacao dos objeti-
vos referidos, incluindo um Dossier de Apoio e fichas te-
maticas de construcao do CV, com conteudos ligados as
questdes da empregabilidade, referindo igualmente as
competéncias mais valorizadas atualmente no mercado
de trabalho (atitude/ consciéncia comercial, lideranca, co-
municacao, resolucao de problemas).

As Fichas de construgcao do CV pretendem guiar o aluno
na construcao do seu CV, centrando-se em cada parte que
o constitui com exemplos e conselhos. Os jovens tém a
possibilidade de efetuarem o preenchimento do Europass
CV online, e utilizar a sua partilha na Internet como meio
de divulgacao. Todo este processo sera sujeito a monitori-
zacao no sentido de potenciar a sua eficacia e prestar
todo o apoio necessario aos intervenientes.

O Kit Europass CV Junior foi produzido com o apoio da Comissao Europeia. A informacao nele contida vincula exclu-
sivamente os seus autores, nao sendo a Comissao responsavel pela utilizacao que dela possa ser feita. O Kit é pro-
priedade da Agéncia Nacional Erasmus+ Educacao e Formagao, estrutura de missao criada pela Resolugao do
Conselho de Ministros n.° 67/2007, de 9 de maio, alterada pela Resolucao do Conselho de Ministros n.° 22/2008,
de 7 de fevereiro, que assegura as funcoes de Centro Nacional Europass.
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era entao no ECV que se irdo concentrar todas as
nossas experiéncias e competéncias, para as quais
procuramos despertar os jovens.

O Curriculum Vitae, uma expressao latina que se pode
traduzir por “percurso de vida”, nada mais é do que uma
histéria, que contamos aos outros (empregadores), sobre
a nossa trajetéria e as competéncias que adquirimos
com ela. Por isso mesmo é importante que o teu ECV
seja claro e exato e sempre que possivel, justifiques com
experiéncias praticas toda a informacao. Desta forma,
em vez de “competéncias de trabalho em equipa” deves
escrever “trabalho em equipa no ambito do planeamento
de eventos”, por exemplo.

Além disso, outros pormenores importantes a que deves
estar atento na sua construcao incluem erros ortograficos
e gramaticais; nao utilizares abreviaturas; nao usares
pronomes pessoais; nao utilizares palavras com carga
negativa (como “agressivo”, “mas”, “nao”); evitares o ex-
agero (“nunca”, “sempre”); nao empregares bengalas de
linguagem (“portanto”, “de forma que”); nao usares frases
longas; nao utilizares verbos na forma passiva (“os pro-
jetos foram implementados” versus “implementacao de
projetos); evitares clichés (como dinamico, responsavel,

criativo, etc., de forma isolada, ou seja, devem estar as-
sociados a experiéncias especificas, ou demonstrados
através destas); repetires informacao e utilizares apenas
vocabulario que domines.

Antes de se comecares a redigir o teu ECV é importante
leres todos 0s campos que inclui e que pensares onde,
na tua vida, é que tens experiéncias que te ajudaram a
adquirir as competéncias em questdao ou, em caso de
nao as possuires, como é que as podes adquirir. Claro
que, como a partida a tua experiéncia profissional é pouca
ou inexistente, é a formacao que deves dar destaque, as-
sim como outras atividades nao-profissionais (ex. volun-
tariado). Se ja estiveres a procura de emprego, uma opgao
pode ser um estagio profissional, pelo que o deves men-
cionar no teu ECV. Por fim, os campos que nao tém a ver
contigo, ou que nao consegues preencher, devem ser
eliminados, para nao existirem campos em branco no CV.

Em conclusao, o teu ECV € um documento dinamico, € a
tua identidade e cartao de visita. Sé original, faz o teu
proprio EVC e nao copies por um amigo. Por isso, deves
sempre adapta-lo ao posto de trabalho a que concorres
ou que procuras e atualiza-lo sempre que tiveres uma
nova experiéncia de relevo.




Curriculum Vitae

INFORMAGAO PESSOAL  Indicar o Nome(s) Apelido(s)
[Todos os campos do CV sdo opcionais. Remova os campos néo preenchidos.]
. Indique a morada completa (Rua, nimero, cédigo postal, localidade, pais)

B Indique o nimero de telefone & Indique o niimero de telemével

™ Indique o correio electrénico

O Indique o website pessoal

. Indique o Servigo de Mensagens Instantaneas (IMS) Indique a(s) conta(s) de mensagem(ns)

Sexo Indicar o sexo | Data de nascimento dd/mm/aaaa | Nacionalidade Indique a nacionalidade

POSTO DE TRABALHO A QUE

SE ISQEI)EIISDSAATS Indique o posto a que se candidata / profissdo / emprego pretendido
EMPREGO PRETENDIDO | €Studos a que se candidata (apagar os campos sem relevancia na

ESTUDOSAQUE SE  coluna da esquerda)
CANDIDATA

EXPERIENCIA PROFISSIONAL o
[Comece por indicar a experiéncia profissional mais recente. A cada posto profissional pertinente devera corresponder uma entrada separada.]
Indique as datas (de -até)  Indique a fungao ou cargo ocupado

Indique 0 nome e morada do empregador (se relevante indicar morada e website)
= Indique as principais actividades e responsabilidades

Tipo de empresa ou sector de actividade Indique o tipo de empresa ou sector de actividade

EDUCACAO E FORMACAO |
[Comece por indicar a formag&o mais recente. Cada curso devera corresponder uma entrada separada.]
Indique as datas (de -at¢)  Indique a designagéo da qualificacao atribuida Indique o nivel do

Quadro Europeu de
Qualificacbes

Indique o nome e tipo da organizagéo de ensino ou formagao (se relevante, o pais)
= Indique uma lista com as principais disciplinas/competéncias adquiridas

COMPETENCIAS PESSOAIS .
Remova os campos néo preenchidos
Lingua materna  Indique a lingua(s) materna(s)

Outras linguas COMPREENDER FALAR ESCREVER
Compreensao oral Leitura Interacg&o oral Produgdo oral

Indique a Lingua Especifique o nivel Especifique o nivel Especifique o nivel Especifique o nivel Especifique o nivel
Indique o(s) diploma(s) de linguas e respectivo nivel.

Indique a Lingua Especifique o nivel Especifique o nivel Especifique o nivel Especifique o nivel Especifique o nivel
Indique o(s) diploma(s) de linguas e respectivo nivel.

Niveis: A1/2: Utilizador basico - B1/2 utilizador independente - C1/2: utilizador avangado
Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas

Competéncias de comunicagdo  Descreva as suas competéncias de comunicagao. Indique o contexto em que foram adquiridas, por
exemplo:
= boa capacidade de comunicagéo adquiridas através da experiéncia profissional enquanto
"responsavel de vendas"

© Unido Europeia, 2002-2013 | http:/europass.cedefop.europa.eu Pagina1/2
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_ Curriculum Vitae Indicar o Nome(s) Apelido(s)

Competéncias de organizagdo  Descreva as suas competéncias de organizagao. Indique o contexto em que foram adquiridas, por
exemplo: boa capacidade de lideranga (actualmente responsavel por uma equipa de 10 pessoas)

Competéncias técnicas  Descreva as suas competéncias técnicas ndo referidas nas rubricas anteriores. Indique o contexto
em que foram adquiridas, por exemplo:
= bom dominio na implementagéo de processos de controlo da qualidade (actualmente responsavel
pela auditoria da qualidade)

Competéncias informaticas  Descreva as suas competéncias informaticas. Indique o contexto em que foram adquiridas, por
exemplo:
= bom dominio do software Microsoft Office

Outras competéncias  Descreva outras competéncias relevantes que ndo foram mencionadas. Indique o contexto em que
foram adquiridas, por exemplo:
= carpintaria

Carta de Condugdo  Indique a(s) categoria(s) de veiculos para as quais a(s) carta(s) de condugao de que é titular o
habilitam, por exemplo:
=B

INFORMACAO ADICIONAL o

Publicagdes  Indicar obras publicadas, apresentagdes, projectos, conferéncias, seminarios, distingdes e prémios,
Apresentagoes filiagbes, referéncias. Apagar os campos sem relevancia na coluna da esquerda).
projectos  Exemplo de publicag6es:
Conferéncias  * "Como elaborar um CV de sucesso". Artigo: «O Dicionario Interactivo na aprendizagem da Lingua
Seminarios de especialidade», Revista: Terminologias 11, Termip, Associagao de Terminologia Portuguesa.
Distingdes e Prémios  Exemplo de projeto:
Filiagdes = Biblioteca Nacional de Portugal. Arquiteto principal responsavel pelo desenho, produgéo e

R - superviséo de construgéo (2008-2012).

ANEXOS |

Enumere os documentos anexos ao CV, por exemplo:
= copias dos diplomas e certificados;

= certificados de trabalho ou de estagio;

= obras publicadas ou trabalhos de investigacao.

© Unido Europeia, 2002-2013 | http:/europass.cedefop.europa.eu Pagina2/2
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Informacao Pessoal

INFORMAGAO PESSOAL  Indicar o Nome(s) Apelido(s)

[Todos os campos do CV s&o opcionais. Remova os campos nao preenchidos.]
. Indique a morada completa (Rua, nimero, cédigo postal, localidade, pais)

. Indique o ndmero de telefone @ Indique o nimero de telemdvel

B4 Indigue o correio electrénico

©O Indique o website pessoal

. Indique o Servico de Mensagens Instantaneas (IMS) Indique a(s) conta(s) de mensagem(ns)

Sexo Indicar o sexo | Data de nascimento dd/mm/aaaa | Nacionalidade Indique a nacionalidade

Nome(s) proprio (s)  Basicamente como te chamas
Apelido(s) ¢ José Miguel Santos

Data de Nascimento  Atengao a forma como colocas a data, deve estar no mesmo formato ao longo do ECV.
v/ 11/06/1996 ou 11 de junho de 1996

Cidade Nesta fase aconselhamos a nao colocar morada completa, de forma a salvaguardar os
teus dados, pois ja sao conhecidos alguns anuncios que nao passam de phishing. Assim
sendo coloca a tua cidade por exemplo, que ja da uma ideia ao potencial empregador a
tua area de acao. Se for um anuncio internacional convém colocares também o pais.
v/ Grande Porto - Portugal

Da um ndmero em que seja facil contatar-te e colocar sempre o indicativo de Portugal
Telefone de contacto  (00351). Regra geral o telemdvel e apresenta-o separado em grupos de 3 digjtos para

que seja de facil leitura.

v/ +351 200 000 000 ou 00351 200 000 000

Endereco eletronico  Atencao ao endereco que escolhes para contacto rapido e eficaz. Se queres passar uma
imagem profissional e de confianga, estao proibidos fofinhol2@hotmail.com,
princexa@gmail.com ou algo neste registo.

v/ josems@gmail.com

Mensagem instantanea  Coloca s6 se for vital para o cargo pretendido. E lembra-te! Atengao a forma como
escreves.
v/ Skype: José.msantos | ¢ Blog: jms.blogspot.com | v/ Site: www,jms.pt

Fotografia  Este tépico nao é consensual. A fotografia serve para tornar o ECV mais pessoal e
apelativo. E colocar um rosto no perfil explanado no texto. Se a oferta pedir boa
aparéncia, entao sera melhor colocar uma foto. Mas se oferta for mais para
conhecimento técnico, possivelmente nao irao escolherte para o cargo pelos teus lindos
olhos. A escolha € tua. Fica a nota que estao proibidas fotos na praia ou em poses
Menos convencionais.

v
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POSTO DE TRABALHO A QUE

SE SQ(N)EIISI?Q/_IS Indique o posto a que se candidata / profisséo / emprego pretendido
emPreco PReTENDDO | €studos a que se candidata (apagar os campos sem relevancia na
ESTUDOSAQUE SE  coluna da esquerda)
CANDIDATA

De acordo com a tua situacao escolhe uma opgao:
Se estiveres a responder a uma oferta de trabalho deves selecionar “o posto de trabalho a que te candidatas”;
Caso seja uma candidatura espontanea deves selecionar “emprego pretendido”;
Se ja tiveres uma profissao e estejas a procura de trabalho nessa area, deves selecionar “profissao”;
Se estiveres a concorrer ao ensino superior ou a um estagio curricular e a universidade te pedir o EVC, deves selecionar
a que estudos te candidatas;
Por fim, ndao menos importante, podes fazer a tua declaracao pessoal, que no fundo é dares a conhecer um pouco a
tua personalidade em poucas palavras.

Indica o andincio a que estas a responder. Nao te esquecas de indicar sempre a
referéncia do anuncio

E um item que deves escolher quando realizas uma candidatura espontanea.

Descreve as tuas competéncias.

Descreve a funcao.

Descreve a que estudos te candidatas.

CV ‘junior




Experiéncia Profissional

EXPERIENCIA PROFISSIONAL u
[Comece por indicar a experiéncia profissional mais recente. A cada posto profissional pertinente devera corresponder uma entrada separada.]

Indique as datas (de -at¢)  Indique a fungdo ou cargo ocupado
Indique o nome e morada do empregador (se relevante indicar morada e website)

= Indique as principais actividades e responsabilidades

Tipo de empresa ou sector de actividade Indique o tipo de empresa ou sector de actividade

Aqui descreves todas as tuas experiéncias profissionais anteriores. Este campo é importante porque demonstra aos empre-
gadores a tua experiéncia como empregado. Nao te esquecas que é muito importante abrir campos para todos os empregos
que ja ocupaste.

Data  Primeiro tens de saber as datas, ou seja, quando comecaste e concluiste o trabalho;
estagio profissional ou curricular; ou voluntariado que mencionaste, informacao que ira
aparecer na coluna da esquerda do ECV. (Coloca a data sempre da mesma forma e da
experiéncia mais recente para a mais antiga).
¢/ Junho 2013 a Setembro 2014

Janeiro 2011 a Maio 2013

Funcao ou cargo ocupado  Da um nome a funcao que exercias.
¢/ Animador sociocultural
Técnico comercial

Resume o que fazias em poucas palavras.
¢/ Monitor de colénia de férias
Atendimento e vendas

Empregador  Coloca o nome da entidade que te recrutou, bem como cidade e pais onde se localiza.
¢/ Junta de freguesia, Lisboa - Portugal
Armazém de revenda, Oeiras - Portugal

Descreve os pontos mais  Descreve os pontos mais relevantes da tua funcao.

relevantes da tua funcgao. ¢/ Planear, organizar, desenvolver e avaliar atividades de caracter cultural, social e Itdico
para as criangas.
Executar operacoes de controlo de caixa/ receber clientes/ constatar necessidades
dos clientes/indicar localizacao dos produtos/ analisar e avaliar os resultados de
vendas.

A entidade empregadora valorizara um candidato que consiga conjugar atividades extracurriculares com as aulas.
Mostra a tua versatilidade

Desporto  Mostra que tens vida para além da escola!
Musica  As atividades mostram que consegues conciliar diferentes tarefas na tua vida. E
Artes plasticas  acredita que mais tarde isso sera valorizado.
Expressao dramatica
IntercAmbios culturais ¢ Espirito de equipa, capacidade de superacao, resisténcia ao stress, iniciativa,

Trabalho em parttime comunicacao, determinacao, flexibilidade, conhecimentos técnicos, entusiasmo,
Voluntariado organizacao, autonomia, responsabilidade, relacionamento interpessoal, lideranca,
Coleccionismo criatividade, assertividade entre muitas outras...
Linguas

Xéuropass
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Experiéncia Profissional

EXPERIENCIA PROFISSIONAL u
[Comece por indicar a experiéncia profissional mais recente. A cada posto profissional pertinente devera corresponder uma entrada separada.]
Indique as datas (de -at¢)  Indique a fungdo ou cargo ocupado

Indique o nome e morada do empregador (se relevante indicar morada e website)

= Indique as principais actividades e responsabilidades

Tipo de empresa ou sector de actividade Indique o tipo de empresa ou sector de actividade

A entidade empregadora valorizara um candidato que consiga conjugar atividades extracurriculares com as aulas.
Mostra a tua versatilidade

Desporto  Mostra que tens vida para além da escolal
Mdusica  As atividades mostram que consegues conciliar diferentes tarefas na tua vida. E
Artes plasticas  acredita que mais tarde isso sera valorizado.
Expressao dramatica
Intercdmbios culturais ¢ Espirito de equipa, capacidade de superacao, resisténcia ao stress, iniciativa,

Trabalho em parttime comunicacao, determinacao, flexibilidade, conhecimentos técnicos, entusiasmo,
Voluntariado organizagao, autonomia, responsabilidade, relacionamento interpessoal, lideranca,
Coleccionismo criatividade, assertividade entre muitas outras...
Linguas

G
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Educacao e formacao

EDUCACAO E FORMACAO |
[Comece por indicar a formag&o mais recente. Cada curso devera corresponder uma entrada separada.]

Indique as datas (de -até)  Indique a designagéo da qualificagdo atribuida Indique o nivel do

Quadro Europeu de

Qualificagbes

Indique o0 nome e tipo da organizagéo de ensino ou formagéo (se relevante, o pais)

= Indique uma lista com as principais disciplinas/competéncias adquiridas

Aqui escreves todas as formacoes para educacao e formacao que fizeste extra escola, e para as quais possuis certificados.
Este campo € importante, porque demonstra aos empregadores que te preocupas com a tua formacao e a complementas,
além da escola. Mostra que estas disposto a aprender coisas novas e que gostas de o fazer.

Niveis Qualificacdo  Qualificacoes
Nivel 1  2° Ciclo do ensino basico
Nivel 2 3° Ciclo do ensino basico obtido no ensino basico ou por percursos de dupla certificagao
Nivel 3 Ensino secundario vocacionado para prosseguimento de estudos de nivel superior
Nivel 4 Ensino secundario obtido por percursos de dupla certificagao ou ensino secundario vocacionado para presseguimento
de estudos de nivel superior acrescido de estagio profissional — minimo 6 meses
Nivel 5 Qualificacdo de nivel pés-secunddria nao superior com créditos para prosseguimento de estudos de nivel superior
Nivel 6 Licenciatura
Nivel 7 Mestrado
Nivel 8 Douturamento

Data  Primeiro tens de saber as datas, ou seja, quando comecaste e quando concluiste o ciclo
de estudos que mencionaste, informagao que ira aparecer na coluna da esquerda do ECV.
v/ Setembro 2011 — Junho 2014 (se souberes o dia podes pdr a data completa)

Cursos profissionais: deves mencionar que qualificagao te da o curso, informacao que
Designacao da qualificacao  aparece ao lado da data.

v/ Curso Profissional (ensino secundario) — Técnico de animagao sociocultural (Nivel 4)

Cursos gerais: descreves a qualificacao que o curso te da.

¢/ Conclus3o do 12.° ano — rea de Linguas e Humanidades (Nivel 3)

Se tiveres uma boa média, podes ainda acrescentar qual €/foi no fim da informagao

anterior.

Aqui escreves 0 nome da escola em que estudas(te), informagao que ira aparecer por
Nome da instituicao  baixo da informagao anterior.
v/ Escola Secundéria Aimeida Garrett v/ Escola Profissional Alexandre Herculano

Cursos Profissionais: deves pensar no teu perfil de saida, que competéncias tens agora,
Disciplinas / competéncias o que sabes fazer?
atribuidas ¢ Gestdo de Projetos
- Planeamento e implementagao, em equipa, de projetos de intervencao sociocomunitaria;
- Capacidade de planeamento, organizacao, promogao e avaliacao das atividades
desenvolvidas para a comunidade, individuos e espacos;
- Promocao da integracao grupal e social;
- Elaboracao de relatérios de atividades;
Cursos Gerais: 0 que destacas do teu plano de estudos? Quais foram as disciplinas
mais relevantes que tiveste?
v - Portugués, Inglés, Alemao - Competéncias a nivel de linguistica
- Psicologia
- Matematica Aplicada as Ciéncias Sociais

X/CV junior




Outras formacoes

EDUCAGAO E FORMACAO |
[Comece por indicar a formagao mais recente. Cada curso devera corresponder uma entrada separada.]

Indique as datas (de -até)  Indique a designagéo da qualificagdo atribuida Indique o nivel do

Quadro Europeu de

Qualificagdes

Indique o nome e tipo da organizagéo de ensino ou formagao (se relevante, o pais)
= Indique uma lista com as principais disciplinas/competéncias adquiridas

Aqui escreves todas as formacoes que fizeste extracurriculares, e para as quais possuis certificados. Este campo é im-
portante, porque demonstra aos empregadores que te preocupas com a tua formacao e a complementas, além da es-
cola. Mostra que estas disposto a aprender coisas novas e que gostas de o fazer. Nao te esquecas de abrir campos
para todas as formacoes que frequentaste.

Data  Primeiro tens de saber as datas, ou seja, quando comecaste e concluiste a formacao.
v/ 13 de Junho 2014 ou 13 a 16 de Junho 2014

Aqui deves por 0 nome da acao de formacao que frequentaste, e caso seja pertinente a
Designacao da qualificacao  sua duracao.
¢/ Curso de Inglés (30h)
Curso Internet Segura e Redes Sociais
Formacao em Suporte Basico de Vida
Curso de autodefesa
Curso de Culinaria

Aqui escreves 0 nome da instituicao que promoveu o curso, informagao que ira aparecer
Nome da instituicao  por baixo da informacao anterior.
v/ Escola de Inglés para Jovens
Cruz Vermelha Portuguesa
Escola de Autodefesa
Escola de Culinaria

0 que sabes fazer agora? Que aprendizagens/competéncias destacas? Podes olhar
Competéncias atribuidas  para o programa do curso (se existir) para perceber quais sao.

(Exemplo do Suporte Basico de Vida)

v/ Reconhecer potenciais fontes de perigo; Causas comuns de paragem cardio-
respiratoria; Quando e como pedir ajuda; Importancia da correta posicao das maos
no esterno para efetuar compressoes toracicas; Importancia da profundidade das
compressoes; Importancia do timing e volume correto da ventilacao artificial; Relagao
de compressoes toracicas e ventilagao artificial

(Exemplo Auto defesa)

v/ Competéncias que permitam sistematizarem medidas de auto protecdo; executar
técnicas basicas de defesa pessoal e melhorar a condicao fisica e psicologica;
Identificar situacoes de risco; reagir adequadamente em situacoes de risco

(Exemplo Culinaria)

¢/ Saber técnicas culindrias e conservacao dos alimentos; Conhecer os diversos tipos
de ingredientes e sazonalidade; Usar a criatividade na producao de novos pratos;
Coordenar, orientar e estabelecer critérios de funcionamento e operacao em todos 0s

sectores da cozinha; Planear ementa.

X/CV junior



COMPETENCIAS PESSOAIS

Remova os campos ndo preenchidos

Lingua materna  Indique a lingua(s) materna(s)

Outras linguas COMPREENDER

Compreensao oral

Indique a Lingua

Leitura

FALAR ESCREVER

Interacgéo oral Produgéo oral

Especifique o nivel Especifique o nivel Especifique o nivel Especifique o nivel Especifique o nivel

Indique o(s) diploma(s) de linguas e respectivo nivel.

Indique a Lingua

Especifique o nivel Especifique o nivel Especifique o nivel Especifique o nivel Especifique o nivel

Indique o(s) diploma(s) de linguas e respectivo nivel.

Niveis: A1/2: Utilizador basico - B1/2 utilizador independente - C1/2: utilizador avangado
Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas

Chegamos a parte em que falamos das linguas que conheces. Estes conhecimentos podem vir da aprendizagem na escola,
investimento pessoal, cursos extracurriculares, etc. Nao te esquecas que deves abrir campos para todas as linguas.

Aqui € s6 escreveres a lingua com a qual cresceste.

Deves mencionar as linguas estrangeiras que falas.

Esta categoria permite a descricao do grau de conhecimento que tens da lingua em
questao, indicada nos certificados / diplomas. Este grau € definido por niveis: A (Utilizador
Elementar), B (Utilizador Independente) e C (Utilizador Proficiente ou Avangado). Dentro de
cada nivel tens duas hipéteses: Al (Nivel de Iniciacao) e A2 (Nivel Elementar), B1 (Nivel
Limiar ou Intermédio) e B2 (Nivel Vantagem ou Pés-Intermédio); C1 (Nivel de Autonomia ou
Avancado) e C2 (Nivel de Mestria ou Proficiente), e é avaliado por ti. V€ a grelha abaixo!

A1: Reconheco palavras/expressoes comuns relacionadas comigo
e se ditas de forma clara e pausada.

A2: Percebo expressdes/palavras comuns, ligadas a interesses
pessoais (familia, compras, onde vivo); compreendo o essencial
num anuncio e mensagens curtas, simples e claras.

B1: Percebo o essencial em assuntos quotidianos; compreendo o
mais importante em programas sobre a atualidade ou de interesse
pessoal, se falarem de forma clara e pausada.

B2: Compreendo exposicoes longas (temas familiares); percebo a
maioria das noticias e outros programas; compreendo muitos filmes.
C1: Compreendo exposicoes longas, mesmo pouco estruturadas
ou com articulagao implicita de ideias; compreendo sem dificuldades
programas de TV.

C2: Sem dificuldades na compreensao oral, mesmo na velocidade
natural dos nativos, depois de me habituar ao sotaque.

A1: Percebo nomes conhecidos, palavras e frases muito simples
(avisos, cartazes, etc.).

A2: Leio textos curtos e simples; consigo localizar informagao conc-
reta e previsivel em textos simples (anuncios, ementas); compreendo
cartas pessoais curtas e simples.

B1: Compreendo textos com uma linguagem corrente ou sobre as-
suntos familiares; percebo descricoes de acontecimentos, senti-
mentos, etc., em cartas pessoais.

B2: Leio artigos sobre assuntos atuais com pontos de vista partic-
ulares; compreendo texto literario em prosa.

C1: Compreendo textos longos e complexos (literarios ou nao) e
diferentes estilos; compreendo artigos especializados e instrucoes
técnicas longas (fora das minhas areas de conhecimento).

C2: Leio facilmente quase todos os textos, mesmo mais abstratos
e complexos (manuais, artigos de especialidade, literatura).

CV ‘junior




E importante referires se os idiomas foram aprendidos num contexto formal ou informal, como por exemplo, filmes, viagens,

misica, conversacao em local de trabalho, etc.

A1: Comunico de forma simples com ajuda; respondo a questoes
simples sobre assuntos familiares/rotineiros de necessidade ime-
diata.

A2: Comunico em situacdes simples e rotineiras se a informacao
for simples e direta; participo em pequenas trocas de palavras (sem
compreender o suficiente para manter uma conversa).

B1: Lido com a maioria das situagoes onde a lingua € falada;
consigo entrar em conversas sobre assuntos conhecidos (familia,
passatempos, atualidade).

B2: Converso fluente e espontaneamente e comunico com nativos;
participo em discussdes em contextos conhecidos, apresentando e
defendendo pontos de vista.

C1: Exprimo-me de forma espontanea e fluente, uso a lingua de
forma flexivel e eficaz; formulo ideias e opinides com precisao e ad-
equo o discurso ao outro.

C2: Participo em qualquer conversa / discussao e uso expressoes
idiomaticas e coloquiais; exprimo-me fluentemente e transmito pe-
guenas mudancas de sentido; em caso de engano consigo reformular
sem ser percebido.

A1l: Uso expressoes e frases simples para descrever onde vivo e
pessoas conhecidas.

A2: Consigo usar expressoes e frases para falar, de forma simples,
da minha familia, escola, etc.

B1: Consigo exprimir-me, de forma clara e detalhada, sobre varios
assuntos do meu interesse; explico pontos de vista.

B2: Uso expressoes de forma simples, sobre experiéncias, sonhos,
etc.; explico/justifico opinides e planos; conto uma histéria, resumo
livros/filmes e descrevo reacoes.

C1: Apresento descricoes claras e detalhadas sobre (sub)temas
complexos, aspetos especificos e conclusdes adequadas.

C2: Consigo fazer exposicoes ou argumentacdes de forma fluente,
apropriada e organizada, para que o outro identifique o mais impor-
tante.

A1: Consigo escrever um postal simples e curto (por exemplo, sobre férias); consigo preencher uma ficha com dados pessoais (nome,

morada, nacionalidade).

A2: Escrevo notas e mensagens curtas e simples; consigo escrever uma carta pessoal muito simples (de agradecimento, por exemplo).
B1.: Escrevo textos articulados e simples sobre assuntos familiares; consigo escrever cartas pessoais com experiéncias e impressoes.
B2: Escrevo textos claros e detalhados sobre varios assuntos do meu interesse; consigo escrever textos expositivos/relatérios, com infor-
macdes ou argumentos; escrevo cartas sobre o significado de dados acontecimentos ou experiéncias.

C1: Exprimo-me de forma clara, bem estruturada e com certo grau de elaboragao; escrevo cartas, comunicagoes, relatérios, sobre assuntos
complexos, destacando 0 mais importante; escrevo no estilo mais apropriado a quem vai ler.

C2: Escrevo textos de forma fluente e adequada; escrevo cartas complexas, relatérios, artigos, cuja estrutura ajuda o leitor a entender e
recordar o mais importante; fagco resumos/analises de textos literarios ou profissionais.
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Competéncias de comunicagdo  Descreva as suas competéncias de comunicagao. Indique o contexto em que foram adquiridas, por
exemplo:
= boa capacidade de comunicacéo adquiridas através da experiéncia profissional enquanto
"responsavel de vendas"

Em que contexto adquiriste, praticaste e/ou desenvolveste capacidades de

comunicagao. Deves dar exemplos concretos.

Nao esquecendo que um bom comunicador:

- Expressa-se oralmente e por escrito com clareza, fluéncia e precisao.

+ Adapta o discurso e a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.

- E normalmente assertivo na exposicao das suas ideias, captando naturalmente a
atencao dos outros

- Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atencao e valorizando-as

Competéncias de organizagdo  Descreva as suas competéncias de organizagdo. Indique o contexto em que foram adquiridas, por
exemplo: boa capacidade de lideranca (actualmente responsavel por uma equipa de 10 pessoas)

Capacidade para programar, organizar e controlar as atividades e projetos variados,
definindo objetivos, estabelecendo prazos e determinando prioridades.

Competéncias técnicas  Descreva as suas competéncias técnicas ndo referidas nas rubricas anteriores. Indique o contexto
em que foram adquiridas, por exemplo:
= bom dominio na implementag&o de processos de controlo da qualidade (actualmente responsavel
pela auditoria da qualidade)

Para determinadas profissoes € importante dominar algumas maquinas ou técnicas
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Competéncias informaticas  Descreva as suas competéncias informaticas. Indique o contexto em que foram adquiridas, por
exemplo:
= bom dominio do software Microsoft Office

Hoje em dia, como sabes, todos temos de perceber de informatica. Como ja tens alguma experiéncia na area, aqui soé tens de
a referir.

Deves falar sobre as competéncias nesta area. Aqui é importante que destaques
alguma que seja importante para o teu futuro trabalho. Por exemplo, conhecimentos de
programas de edicao de imagem, faturacao, conhecimento de linguagens informaticas,
podem ser valorizados, pelo que se nao os tiveres, podes procurar Cursos nesses
programas (por exemplo, formagao em Autocad). Nos trabalhos sem esta vertente,
menciona-se normalmente o conhecimento que temos dos programas do Microsoft
Office, muito usado em varias organizagoes.

Outras competéncias  Descreva outras competéncias relevantes que ndo foram mencionadas. Indique o contexto em que
foram adquiridas, por exemplo:
= carpintaria

Atualmente fala-se muito das soft skills, as competéncias transversais que devem estar presentes independentemente da
profissao que queiras seguir. Vejamos as que mais sentem falta os recrutadores/empregadores.

Es capaz de orientar e dinamizar equipas e grupos de trabalho, com vista ao
desenvolvimento de projetos e a concretizacao dos objetivos?
Onde e como tiveste este comportamento?




Outras competéncias  Descreva outras competéncias relevantes que ndo foram mencionadas. Indique o contexto em que
foram adquiridas, por exemplo:
= carpintaria

Da exemplos concretos de como:

- Integras-te bem em equipas de constituicao variada, dentro e fora do teu contexto
habitual de trabalho

+ Tens um papel ativo e cooperante nas equipas e grupos de trabalho em que participas

- Partilhas informacdes e conhecimentos com os colegas e disponibilizas-te para os
ajudar quando solicitado

+ Ajudas no desenvolvimento ou manutencao de um bom ambiente de trabalho e
fortalecimento do espirito de grupo

Uma rota possivel para resolver problemas é: Avaliar a informacao ou as situacoes;
Dividi-las nos seus aspectos chave; Considerar varias formas de lidar e resolver esses
elementos chave; Decidir quais as formas mais apropriadas a usar.

Encontra exemplo do dia a dia que ajudem a ilustrar esta situacao.

Iniciativa. Tens capacidade de atuar de modo independente e proativo no teu dia a dia,
de tomar iniciativas face a problemas e empenhas-te em soluciona-los?

Iniciativa traduz-se, nos seguintes comportamentos:

- Posturas ativas e dinamicas, respondendo as solicitacdes e desafios.

+ Concretizar de forma auténoma e rapida as atividade atribuidas.

+ Procurar solucdes alternativas para a resolucao dos problemas.

Es capaz de trabalhar o conhecimento e a experiéncia, rever modelos mentais e
investigar novas tematicas?




0 entusiasmo e motivacao sao indispensaveis pois estimulam a cumprir com qualidade
as tarefas, a comprometeres-te na realizacao destas, dedicares-te ao teu sucesso, como
também manteres um ambiente agradavel. Este ponto sera essencial no momento da
entrevista.

E importante mostrares que esse posto de trabalho é realmente uma posicao que te
alicia e motiva.

Uma pessoa determinada tem condicoes mentais para superar a frustracao e correr
atras do objetivo a que se propds. A assertividade permite defender os teus proprios
direitos sem violar os direitos dos outros, responderes sim ou ndo em tempo Util sem
ser rude com o interlocutor.

Em que contexto adquiriste, praticaste e/ou desenvolveste consciéncia e atitude
comercial. Deves dar exemplos concretos.

Sabendo que € a capacidade de olhar a realidade por uma perspetiva comercial em
cada dinamica econémica, social e cultural, ver quais as necessidades nao satisfeitas,
as oportunidades que geram, onde estara o valor acrescentado, qual sera o mercado,
quem serao os clientes, os fornecedores e 0os concorrentes.




Informacao adicional

INFORMAGAO ADICIONAL -

Publicagdes  Indicar obras publicadas, apresentagdes, projectos, conferéncias, seminarios, distingdes e prémios,
Apresentagdes  filiagdes, referéncias. Apagar os campos sem relevancia na coluna da esquerda).
projectos  Exemplo de publicagées:
Conferéncias  * "Como elaborar um CV de sucesso". Artigo: «O Dicionario Interactivo na aprendizagem da Lingua
Seminarios de especialidade», Revista: Terminologias 11, Termip, Associagdo de Terminologia Portuguesa.
Distinges e Prémios ~ Exemplo de projeto: ) o

Filacdes " Biblioteca Nacional de Portugal. Arquiteto principal responsavel pelo desenho, produgéo e

Referéncias superviséo de construgdo (2008-2012).

Deves indicar informacoes relevantes nestas categorias. Caso nao tenhas alguma(s) categoria(s) apagas esse campo do teu
ECV. Reflete sobre a sua relevancia no teu ECV e como podes obter essa referéncia, caso seja importante para o teu futuro.

Publicacoes  Aqui podes referir publicagdes ou trabalhos de investigacao, se ja os tens.
v/ “Como elaborar um CV de sucesso”. Artigo: «O Dicionério Interativo na Aprendizagem
da Lingua de especialidade», Revista: Terminologjias 11

Apresentacoes  Refere apresentagoes que ja tenhas feito.
v/ Apresentacao sobre doencas crénicas na Feira de Satide de Ramalde
v/ Importancia da reciclagem na preservacéo do planeta, na Junta de Freguesia

Projetos  Descreve projetos em que tenhas participado.
v Escola Secundaria de Oliveira - Participacdo no projeto “Mais Verde” (2011-2013)

Conferéncias  Se estiveste em conferéncias, seminarios, workshops, podes menciona-las neste campo.
v/ “Workshop sobre Gestdo de Conflitos”
¢/ Seminario sobre sustentabilidade

Carta de Conducao

Cartade Condugdo  Indique a(s) categoria(s) de veiculos para as quais a(s) carta(s) de condugéo de que é titular o
habilitam, por exemplo:
=B

Carta de Conducao  Caso nao tenhas carta podes eliminar este campo. Caso tenhas ja carta de conducao
deves referir a categoria que te habilita a conduzir. Pode ainda ser importante
acrescentar a posse de viatura propria, se for o caso, pois pode ser importante e reforca
a tua mobilidade e disponibilidade, sem dependeres dos transportes publicos.

v/ Carta de Motociclos (A)
v/ Carta de Veiculos Ligeiros (B)

:’f&%éuropass
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ANEXOS L

Enumere os documentos anexos ao CV, por exemplo:
= copias dos diplomas e certificados;

= certificados de trabalho ou de estagio;

= obras publicadas ou trabalhos de investigagao.

Anexos - Aqui deves enumerar 0s anexos que vais mencionar no ECV, como coépias de diplomas
e certificados, certificados de trabalho ou de estagio, obras ou publicacoes, cartas de
recomendacao, carta de apresentacao, etc.

- S6 deves anexar os documentos que sao mesmo importantes para a candidatura que
estas a fazer.

- Nao deves anexar documentos longos, por exemplo publicagoes. Podes referi-las no
campo Informacdes Adicionais e/ou adicionar um link se for relevante.

- Deves enumerar os documentos numa ordem l6gica (cronolégica ou por ordem de
aparecimento da informagao no ECV, por exemplo) para facilitar a leitura.

- Ah! Nunca deves enviar 0s originais, pois podes ficar sem eles — risco de extravio, mas
sim copias (caso seja pedido).

v/ 1. Certificado de conclusdo do ensino secundario
2. Comprovativo de estagio
3. Carta de recomendacao
4. Carta de apresentacao

yZeuropass
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Exemplos de Europass CV

Xéu ropass

INFORMAGAO PESSOAL

POSTO DE TRABALHO A QUE
SE CANDIDATA

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

06/2014-09/2014
09/2012-12/2013

EDUCAGAO E FORMAGAO

09/2011-06/2014

10/2013-12/2013

COMPETENCIAS PESSOAIS

Lingua materna

Outras linguas

inglés

17/0/14

Curriculum Vitae

Maria Pereira Torres

@ Coimbra

L. +351000 000 000
B m.torres@gmail.com
® Skype Maria.Torres

Técnica de Turismo

Ajudante de Cozinha | Bartender
Rosa dos Ventos

Responsavel por preparar e servir bebidas; Assiténcia ao cliente; Higienizagdo e arrumacéo de
utensilios e equipamentos de cozinha, de acordo com os padrdes de higiene e seguranga alimentar;

Monitora de Ocupagao de Tempos Livres
Associagéo Sorriso Aberto

Preparagéo e organizagéo de atividades ludico-pedagdgicas; Elaboragéo com as criangas do seu
plano de estudo; Acompanhamento ao estudo;

Técnica de Turismo e Restauragéo Nivel 4 QRQ

Escola Profissional Anténio Gouveia
Geral:
Inglés;Francés; Aplicagdes Informaticas;

Profissional:

Turismo-Informag&o e Animagao Turistica;

Técnicas em Acolhimento Turistico;

Servigo de Restauragédo e Bebidas ( Normas de higiene e seguranga na arrumagao, preparagéo e
confecgdo nos produtos alimentares; preparagdo de bebidas simples e compostas);

Curso Internet Segura e Redes Sociais
Associagdo dos Amigos da Seguranca

Conhecimento dos riscos e formas de protecgdo na internet e equipamentos tecnolégicos;
Otimizar redes socias como canais de comunicagédo e promog&o de pessoas € Servicos;

portugués, espanhol

COMPREENDER FALAR ESCREVER

Compreensao oral Leitura Interacgdo oral
B2 B2 B2 B2 B2

FCE — First Certificate in English by Oxford (Nivel B2)

Produgzo oral

© 1 Inidn Furaneia 20N2-2014 | hitn-/lenironass redafon anirnna en
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Exemplos de Europass CV

§<europass

francés

Competéncias de comunicagao

Competéncias de organizagao
Competéncias técnicas

Competéncias informaticas

INFORMAGAO ADICIONAL

Projetos

17/0/14

B2 B2 B1 B1 B1

Niveis: A1/A2: Utilizador basico - B1/B2: utilizador independente - C1/C2: utilizador avangado
Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas

Boa capacidade de comunicagéo e excelente relacionamento interpessoal fruto da organizagéo e
divulgacédo de eventos da associagdo onde era monitora; Aplicagéo do curso sobre redes sociais
para expandir formas de comunicagéo; Excelente adaptagéo do discurso ao interlocutor ganho com o
voluntariado com idosos; Capacidade de gerir conflitos inerentes a equipas multifuncionais nos
eventos.

Organizagéo de recolha de alimentos com o banco alimentar, com uma equipa de 20 pessoas; Boa
capacidade de lideranga como delegada de turma (3 anos); Preparagéo e organizagéao de varios
eventos para criangas; Gestéo de equipa durante a organizagéo do Desporto Interescolas;

Capacidade de trabalhar com o programa Fidélio; Formagdo em HACCP; Participagdo na mediagéo
escolar, que me permitiu aprender a resolver conflitos; Consciéncia comercial desenvolvida com a
angariagdo de fundos para o baile de finalistas;

Conhecimento avangado do software de facturagdo (HANSA); Dominio das ferramentas MS Office
(Word, Power Point; Excel); Bom dominio das redes sociais;

Aprender e Sorrir - Responsavel pela produgéo e ensaios do grupo infantil para a encenagao (2012)
Desporto interescolas — Dinamizagéo das atividades (2013)
Voluntariado para o combate a solidéo (2014), na Associagdo Sol do Dia.
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Exemplos de Europass CV

Xéu ropass

INFORMAGAO PESSOAL

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

09/2012—Presente

EDUCAGAO E FORMAGAO

09/2011-06/2014

09/2013-12/2013

02/2014-02/2014

COMPETENCIAS PESSOAIS

Lingua materna

Outras linguas

inglés

17/0/14

Curriculum Vitae

Carlos Miguel Silva Lopes

Faro

+351 000 000 000
cms.lopes@gmail.com
www.robots.pt

Skype Carlos.Lopes

S HCro

Sexo Masculino | Data de nascimento 1998 | Nacionalidade Portuguesa

Treinador Adjunto

Futebol Clube OS Mourinhos

Observar e analisar jogos, colaborando com o treinador principal na elaboragéo do plano de jogo;
Pensar e cooperar na definico de estratégias e métodos a aplicar no processo de treino;

Avalliar os resultados do processo de treino em conjunto com o treinador principal;
Aumentar as vias de observagéo e de comunicagdo com os atletas;

Conclusao do 12°ano - Ciéncias e Tecnologia Nivel 3 QRQ
Escola Secundaria Sofia Castro

Matematica; Geometria Descritiva; Fisica; Aplicagdes Informaticas;

Robética Nivel 1
Escola de Robética Internacional

Qualificagdo para o desenvolvimento de equipamentos robéticos, utilizando como ferramentas
motores, servo motores, programagao, conexdes elétricas, criando rotinas operacionais com
movimentos.

Formagéo em Suporte Basico de Vida
Cruz Vermelha Portuguesa

Executar abordagem basica da via aérea; Massagem cardiaca e a posi¢éo lateral de seguranga;
Identificar a obstrugéo de via aérea por corpo estranho e actuar;

portugués

COMPREENDER FALAR ESCREVER

Compreenséo oral Leitura Interacg@o oral Produgzo oral

B2 B2 B2 B2 B2

Niveis: A1/A2: Utilizador basico - B1/B2: utilizador independente - C1/C2: utilizador avangado
Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas
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Exemplos de Europass CV

§<europass

Competéncias de comunicagéo

Competéncias de organizagdo

Competéncias técnicas

Competéncias informaticas

INFORMAGAO ADICIONAL

Distingdes e Prémios

17/0/14

Boa capacidade de comunicagéo e relacionamento multicultural fruto de intercambios de robética;
Bom relacionamento interpessoal adquirido enquanto treinador adjunto dos infantis B; Boa
comunicagéo institucional e formal para pedir apoios para os escuteiros; Bom trabalho em equipa,
resultante da interaccao no futebol;

Organizagdo de um encontro na junta de freguesia sobre automatagéo/robética; Tesoureiro do grupo
de jovens; Excelente capacidade de gestdo orgamental, fruto da gestéo do dinheiro para
acampamentos; Boa gestdo de equipa, fruto da dinamizagéo do grupo de escuteiros;

Desenvolvimento da iniciativa e resolugéo de problemas no campeonato de robética; Boa destreza
manual para operar pegas pequenas;

Bom dominio de técnicas de programagao e redes industriais; Excelente utilizagdo das ferramentas
MS Office (Word, Excel, Access, Powerpoint); Bom dominio do auto CAD;

|
2° Lugar no Festival de Robética 2013 — Braga
Escuteiro
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Exemplos de cartas de motivacao

Joao Pedro Alves
+351 111 111 111

Odemira, 14 de Setembro 2014
Assunto: Oportunidade de trabalho — Adjunto de Culinaria

Exmo. Sr. Manuel Jordao
Empresa — Restaurante “Ao Centro da Vila”
(Colocar mesmo o nome da pessoa responsavel pelo recrutamento — inves-

tiga)

Fiz minha formac&do em culinaria e restauracéo na escola profissional de Ode-
mira, aliada a experiéncia pratica adquirida no estagio curricular no hotel “As
Estrelas” e no restaurante “ Maravilhas do Mar”, representaram uma exce-
lente preparacéo para trabalhar na area da culinaria.

Gostaria de marcar uma reunido para ter oportunidade de evidenciar de que
modo o meu perfil vai ao encontro das suas necessidades de recrutamento.

Durante o curso desenvolvi competéncias na area de culinaria e conservagao
de alimentos: Adquiri conhecimentos sobre as carateristicas dos diversos in-
gredientes e a sua sazonalidade, pus em pratica a minha criatividade na pro-
ducéo de menus promocionais, planeie e organizei eventos de gastronomia
local e tive ainda oportunidade de gerir reservas e comunicar com os clien-
tes.

Gostaria de poder utilizar essas competéncias ao servico da empresa.

Desejo reforgcar o meu interesse no posto de adjunto de cozinha, pois seria
uma étima oportunidade de por em préatica o que aprendi. Com a minha for-
macdo de base e o entusiasmo por novas aprendizagens, estou certo que
poderei ser uma aquisicao de valor para a empresa.

Agradeco desde ja o tempo dedicado a analise da minha carta e do meu CV.

Atenciosamente, aguardando uma resposta

Jodo Pedro Alves

MMMW
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Exemplos de cartas de motivacao

Maria Pereira Torres
+351 000 000 000

Coimbra, 17 de Setembro 2014
Assunto: Oportunidade de trabalho — Técnica de Turismo

Exma. Sr.? Maria Amélia Menezes
Empresa Turismo Rural “As Trés Marias”
(Colocar mesmo o nome da pessoa responsavel pelo recrutamento — inves-

tiga)

A minha formag&o como técnica de turismo e restauracéo na Escola Profis-
sional Antonio Gouveia, aliada a experiéncia pratica adquirida no estagio cur-
ricular no Hotel Encanto, foram uma excelente preparagéo para trabalhar na
area do turismo. Gostaria muito de poder reunir consigo para lhe poder evi-
denciar de que modo o meu perfil vai ao encontro das vossas necessidades
de recrutamento.

Durante o curso desenvolvi competéncias de organizacao e planeamento de
eventos, gestao de reservas e de comunicacdo. Fui ainda desafiada a traba-
lhar com o programa Fidélios. Seria um enorme prazer utilizar essas compe-
téncias ao servico da empresa.

Gostaria de reforcar o meu interesse no posto de técnica de turismo, pois
seria uma 6tima oportunidade de por em préatica o que aprendi. Com a minha
sélida formacao de base e o entusiasmo por novas aprendizagens, estou
certa que poderei ser uma aquisicao de valor para a empresa.

Agradeco desde ja o tempo dedicado a analise da minha carta e do meu CV.

Atenciosamente

Maria Pereira Torres

Maria Pereira Torres
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