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CURRICULUM VITAE

INTRODUCAO

No ambiente empresarial algumas ferramentas de apresentacao profissional sdo muito importantes,
entre elas, o Curriculum Vitae. O termo tem sua origem no latim e significa “trajetéria de vida”.

O Curriculum Vitae (a ser chamado a partir de agora de C.V) tem destaque porque a
empresa/clinica ira recebé-lo antes do contato pessoal com vocé, podendo representar o interesse
numa entrevista ou a eliminac&o precoce do processo de selecéo.

EsseNciIAL

O C.V. deve atender duas expectativas:
ser objetivo e ser interessante.

Apesar de o termo ter uma ligagcdo com o historico geral do candidato como citado acima, na verdade,
€ necessaria uma adaptacdo do seu conteudo para cada caso. Se o C.V. € para uma clinica
odontoldgica, por exemplo, deve ter mais informagdes clinicas, e se for para uma empresa (produtos
ou servicos odontolégicos), mais dados empresariais.

Crie um C.V. de leitura simples e clara, com divisao por titulos, itens e datas. Como recém-formado, &
de esperar que ele ndo seja volumoso e complexo. Entdo, seja sincero, mas mostre por meio de
registro de cursos, palestras e outras atividades que houve interesse em se aprimorar além das aulas
normais do curso de graduacéo.

O que se espera do momento inicial de sua carreira profissional é comprometimento, organizagao,
objetividade, dedicacdo. A qualidade técnica é uma busca 6bvia em todos os casos.

Toda informacdo e a forma grafica do C.V. servem como fontes de interpretacdo a um avaliador
experiente. Portanto, esteja atento a todos os detalhes e peca as pessoas de sua confianca para lerem
€ opinarem.

Nao coloque tudo sobre vocé. Crie o estimulo para a convocacado de uma entrevista e, ai sim, neste
momento, vocé pode completar as informacgdes. Caso contrario, 0 que sobrara?

Veja a seguir uma estrutura sugerida de C.V. e o roteiro abaixo. E mais adaptado ao ambiente
comercial, mas pode servir de guia para a maioria dos casos. Faca seguindo esta ordem, mas nao
necessariamente com estas palavras. Mostre sua individualidade caracterizando o seu estilo pessoal.

Coloque as informagdes sempre do dado mais novo ao mais antigo. Um C.V. comercial adequado tem,
no maximo, duas folhas (sé frente) enquanto que o clinico pode ter mais informacgdes.

ESTRUTURA DE TOPICOS SUGERIDA

1) Dados pessoais:

Cabecalho com dados pessoais (home completo, endereco, telefones de contato e e-mail).
Observacoes:

¢ ndo coloque numeros de documentos como CPF e Titulo de Eleitor. Se necessario isto sera
solicitado na hora da contratacio;

e o telefone: prepare sua familia para atender os recados de forma adequada;

e e-mail: use algo adequado, evitando brincadeiras na grafia (Ex.: “belinha 94@email.com.br”).
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2) Formacao académica:

Cursos importantes do peso de uma graduagao ou especializagcao.
Ordem:

e Data (Ex.: Maio - 2011)

e Nome do evento (Ex.: Jornada Académica FOP)

e Nome do curso (Ex.: Odontopediatria)

e Horas-aula (Ex.: 4 horas-aula)

3) Atividades académicas complementares:

Cursos de curta duracao ou palestras, por exemplo.

Ordem: a mesma do item 2.

Exemplos: Monitorias, Organizacao de Jornadas, Centro Académico, entre outras atividades.

4) Experiéncia Profissional:

Trabalhos ou estagios em clinicas ou empresas.

Ordem:

¢ Periodo (Ex.: De Fevereiro - 2010 a Setembro —2011)

e Nome da empresa (Ex.: Clinica Odontolégica Silva)

e Nome da fungao exercida (Ex.: Estagio como assistente clinico)
e Descricdo das principais atividades executadas

Exemplos:

¢ Auxilio clinico ao dentista

® Foco em Implantodontia e Endodontia

5) Outras informacoes:

Coloque todas as informagdes gerais que possam valorizar seu C.V.
Exemplos:

¢ Intercadmbio estudantil

e Atividades filantrépicas ou sociais

6) Linguas estrangeiras:

Preencha com sua formacao em linguas estrangeiras, mas seja sincero.
Separe capacidade oral e escrita.

Coloque titulos de “proficiéncia”, se tiver.

Exemplos: Escrita

¢ Inglés — intermediario

e Espanhol - basico

Fala

¢ Inglés — avancado

eEspanhol - intermediario

Conclusao

Com estes topicos e respeitando a organizacao grafica e a objetividade, vocé certamente
tera um bom Curriculum Vitae. Boa entrevista!

Parte integrante do Projeto “Futuro Profissional - Colgate”.
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