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O  T R A B A L H O
N Ã O  C A I  D O
C É U !  O  Q U E
C A I  D O  C É U  É
A  C H U V A . . .

Quando estamos disponíveis para o

mercado de trabalho, não podemos

ficar sentados no sofá e esperar que o

emprego nos caia do céu!

Procurar trabalho, exige estratégia,

dedicação, energia e proatividade da

nossa parte. 

Temos de estar conscientes das

necessidades conjunturais do mercado

de trabalho; desenvolver o nosso

autoconhecimento, perceber quais as

nossas potencialidades e fragilidades e

estar disposto a ultrapassá-las!

S K I L L S
Procurar trabalho implica que tenhamos

consciência de quem somos, onde

estamos e onde queremos chegar!

É um trabalho intencional e devemos

levá-lo a sério, pois a concorrência é

muita!

Nos nossos dias, fala-se muito de Soft

Skills, de Inteligência Emocional, de

Gestão Emocional, etc.

Na realidade, estas competências são

de extrema importância para uma maior

facilitação no acesso ao mercado de

trabalho e contribuem fortemente para

o nosso sucesso profissional!

Comunicação

Relacionamento Interpessoal

Gestão de Conflitos

Trabalho de Equipa

Reconhecimento Emocional

Autonomia

Estas competências, não se aprendem

apenas nos bancos da escola, são

também adquiridas em contextos

informais, no nosso dia-a-dia, família,

amigos, sociedade e estão fortemente

relacionadas com os nossos valores!

Mas a Escola é também um contexto

privilegiado para adquirir Soft Skills e

pô-los em prática! Todas estas

competências, serão fundamentais para

a integração no mercado de trabalho:



A U T O C O N H E C I M E N T O

QUEM SOU EU?

Uma pergunta nem sempre fácil de

responder, mas para a qual é muito

importante ter algumas respostas...

Para procurar trabalho, é fundamental

que eu conheça as minhas

potencialidades a nível mental,

emocional, físico, cultural, a nível dos

meus valores, etc.

O QUE TENHO PARA OFERECER AO

MERCADO DE TRABALHO? 

´É pois fundamental que dedique algum

tempo a esta reflexão!

Faça uma espécie de dossier, onde

registe como se sente  em relação a

estas dimensões! Escrever é

fundamental porque  vai ajudar  a

organizar as ideias e a sistematizá-las!

Quando um vendedor de automóveis,

quer vender um carro, ele tem de saber

que argumentos evidenciar ao potencial

comprador, da mesma forma terá de

saber de forma consciente quais são os

seus argumentos para se apresentar a

um potencial empregador!

Além disso, fazer esta reflexão, vai

também permitir, perceber quais os

aspetos que deverá melhorar e tomar

consciência dos seus "pontos menos

favoráveis" e encontrar estratégias

para os melhorar: pode passar por fazer

um curso de línguas; adquirir mais

conhecimentos numa área específica,

melhorar os seus skils de comunicação,

etc. 

Mas só saberá para onde ir se souber

onde se encontra, certo?



F O C O  E  E S T R A T É G I A

Estabelecer um plano...

A “conquista” de um emprego é

sempre um processo complexo, o qual

exige de nós muito empenho e esforço.

O mercado de trabalho é caracterizado

por uma enorme competitividade, que

acarreta sobre quem nele procura

entrar, uma grande pressão.

´Antes de começar a responder a

anúncios, a enviar curriculos ou

estabelecer contactos, de forma

atabalhoada, deve pensar no contexto

em que se insere, nos seus objetivos a

curto e longo prazo, de forma a

adoptar o procedimento mais adequado

para procurar trabalho. 

Existem determinadas regras, que são

importantes seguir para podermos

agarrar a nossa oportunidade!

O mercado de trabalho é caracterizado

por constantes mutações económicas,

sociais e culturais, que exigem uma

constante atitude de adaptação e

flexibilização perante a mudança. 

Estas transformações exigem que as

empresas selecionem candidatos/as

não só pelo seu potencial técnico,

mas também pelas suas qualidades

humanas, ou seja, pelas suas

competências pessoais e sociais.

Perante esta inconstância do mercado

de trabalho, é exigido ao trabalhador/a

uma atitude de pró-atividade perante

novas situações e uma preocupação

constante em aprender. 

Ser bem sucedido/a na carreira

profissional não é apenas uma

questão de sorte, o sucesso advém de

um conjunto de escolhas e atitudes que

se adotam e que se vão adequando às

situações que vivemos.

 

As nossas atitudes face às mudanças e

obstáculos podem fazer toda a

diferença! Ter uma atitude

responsável e refletida pode-nos

proteger do impacto negativo das

constantes transformações a que

somos sujeitos.

 

É preciso definir



F O C O  E  E S T R A T É G I A

É preciso definir prioridades,

estratégias de acção e pô-las em

prática!

AUTOAVALIAÇÃO

Quando iniciar a procura de emprego,

pense naquilo que mais o valoriza e

tente demonstrar as suas capacidades,

qualidades e também as suas

fragilidades; desta forma poderá dirigir

melhor o seu plano de gestão de

carreira!

 

Pensar nas fragilidades, também é

importante, porque muitas vezes, as

nossas expectativas estão desajustadas

da realidade!

Como podemos nos candidatar a um

cargo de gestor se nunca trabalhamos?

A resposta é: “IMPOSSÍVEL”!

Focar nas nossas potencialidades e

fragilidades é um passo fundamental

na construção do nosso projeto de

vida e de carreira!

Reconhecer os nossos pontos fracos,

faz-nos ter consciência das nossas

limitações e permite-nos perceber o

que podemos tentar fazer para as

ultrapassar.

 



F O C O  E  E S T R A T É G I A

Há questões que podem orientar essa

reflexão sobre o nosso "self"!

-Quais são as minhas habilitações

académicas? 

- Na Escola quais as disciplinas em que

era melhor? 

-Na Escola, em que atividades

extracurriculares me envolvi? 

-O que é que isso revela sobre os meus

interesses? 

- O que é que isso revela sobre a minha

capacidade de mostrar Iniciativa e

poder de organização? 

- Prefiro trabalhar sozinho ou integrado

numa equipa? 

- O que é que isso diz acerca de mim

próprio? 

-Por que tipos de emprego me sinto

atraído? 

-O que quero da minha vida

profissional? 

-O que é que elogiam no meu trabalho?

-O que é que criticam no meu trabalho? 

-Qual é a minha reação à crítica? 

- Qual é a minha reacção ao elogio? 

-A segurança de emprego é importante

para mim? 

-Como me descrevo?

-Como acho que os outros me

descreveriam? 

-Que sites pesquiso? Que livros

leio? Que programas de televisão vejo? 

-Que esforços adicionais desenvolvi para

aumentar os meus conhecimentos

gerais?

-O que faço no meu tempo livre? 

-Tenho disponibilidade para viajar e

mudar de país?

-Prefiro trabalhar em equipa ou só?

-Gosto de rotinas ou gosto de

diversidade?

-Gosto de teletrabalho?

-Estarei preparado para ganhar menos

dinheiro por um emprego “de que gosto”

ou que seja muito criativo? 



Rede de Contactos

Sites de Emprego

Associações Empresariais/Industriais

de desenvolvimento ou tecnológicas;

Empresas e grupos empresariais de

relevo;

Estabelecimentos comerciais

(anúncios nas montras); empresas e

instituições;

Empresas de recrutamento, selecção

e trabalho temporário

Centros de Emprego

Existem diversas formas de aceder ao

mercado de trabalho:

A C E S S O  A O  M E R C A D O
D E  T R A B A L H O

Após reflectir sobre os seus pontos

fortes e pontos fracos, será mais fácil 

identificar e reconhecer quais os

empregos e áreas profissionais que

melhor se adaptam às suas

características e em quais terá mais

hipótese de sucesso!

NETWORKING
Uma das melhores formas de encontrar uma
oportunidade de emprego é falar com as pessoas
ao seu redor: parentes, amigos, colegas e
conhecidos; a sua rede de contactos é o seu
recurso mais poderoso e que terá à disposição
quando procurar um emprego!

A maior parte das vagas não chegam a

ser anunciadas e são preenchidas por

pessoas que foram indicadas por

outras...



Os anúncios de emprego contêm mais

informações do que à primeira vista

parece! É preciso ler nas entrelinhas

para poder ficar com uma ideia mais

aproximada da vaga oferecida e do

ambiente da empresa/instituição.

Por norma, o empregador que publicita

a vaga, deve fornecer ao candidato

informação suficiente quanto ao tipo

de função, exigências e local de

trabalho. 

Alguns aspetos mencionados nos

anúncios são:

Características pessoais – Não se

deixe assustar pelos adjetivos fortes

(dinâmico, à prova de stress,

extrovertido...) que aparecem em alguns

anúncios. Por norma, o que um

empregador pretende é contratar um

trabalhador empenhado, honesto e que

denote um bom nível de competências

pessoais e sociais - soft skills!

Idade - – Muitos anúncios indicam a

idade pretendida. Se não se encaixa na

faixa etária desejada, mas pensa que

encaixa na perfeição no perfil

pretendido, envie na mesma o CV

dando ênfase à sua experiência na área.

I N T E R P R E T A Ç Ã O  D O S
A N Ú N C I O S  D E
E M P R E G O

Línguas – Por vezes o empregador pode

exigir conhecimentos de línguas aos

candidatos e testá-los, pelo que deverá

considerar que é importante dominar o

requisito pretendido.



Um CV bem escrito e estruturado é um

bom cartão de visita para facilitar a

conquista de um emprego.

Um bom CV pode fazer a diferença entre

um convite para uma entrevista ou uma

recusa imediata.

Um curriculum vitae é um resumo de

dados pessoais, da formação recebida,

experiência profissional e outras

actividades desenvolvidas. Uma espécie

de "selfie" que tem como

principal  objetivo convencer um

desconhecido da nossa capacidade de

realizar uma qualquer tarefa para a qual

nos candidatamos.

O objetivo do CV é, em primeiro lugar,

"vendê-lo" a si e às suas capacidades

face a uma futura entidade patronal.

As empresas querem um currículo que

especifique o que o candidato sabe

fazer, que lhes permita compreender de

que forma ele/ela será útil para a

empresa e porque é que se hão-de dar

ao trabalho de o/a contactar.

O  C V
A  I M P O R T Â N C I A . . .

Geralmente, o CV deve incluir a

formação, experiência e as

capacidades específicas para executar

o trabalho a que se candidata. 

Mas atenção: o seu CV deve ser um

resumo escrito e não uma

autobiografia!

QUANDO SE DEVE UTILIZAR UM

CURRICULUM VITAE? 

-Resposta a um anúncio publicitado; 

-Candidatura espontânea; 

-Candidatura interna; 

-Entregar durante uma entrevista; 

-Para concursos públicos. -alguns

exigem critérios para a elaboração de

um Curriculum Vitae (exemplo: número

de páginas, itens a considerar, etc.



Informações que salientem as suas

mais valias e aumentem as

possibilidades de obter uma

entrevista. Adeque a informação que

vai dar sobre a sua experiência

profissional à função que se

candidata!

Tamanho – Tente reduzir o seu CV;

Quem vai ler, não terá paciência de ler

um "testamento"!

Organização – o CV deverás estar

segmentado em secções claras (por

ex. dados pessoais, formação,

experiência profissional, observações

etc.)  é  importante que este seja

atrativo e legível.

Use exemplos concretos– Espírito de

equipa, capacidade de perseverança e

facilidade de contacto são

características excelentes, mas sem

exemplos concretos ficam vazias de

significado. Indique concretamente

como, no passado, demonstrou o seu

espírito de equipa ou onde já aplicou a

sua capacidade de perseverança.

Questões que devemos considerar para

elaborar um CV:

O  C V
R E G R A S  P A R A
E L A B O R A Ç Ã O . . .

Sinceridade – Uma pequena mentira

Aparência gráfica - "os olhos também

comem" conhece a expressão? Pois

bem, lembre-se disso quando

elaborar o seu CV!

Tipo de CV - existem muitos

"assitentes" e sites onde poderá fazer

um CV muito atrativo e organizado! Se

lhe for pedido explicitamente o CV

Europass, use o site para o elaborar;

contudo, se essa não for uma

exigência, opte por outro tipo de

modelo com design mais apelativo!

a seu favor parece inocente mas pode

ter consequências negativas. Ao mentir

no seu CV arrisca-se a ser descoberto

mais cedo ou mais tarde.



Questões que devemos considerar para

elaborar um CV:

Inversão cronológica - Comece pelo

emprego actual e recue

cronologicamente, não se esquecendo

de incluir o nome e o país de origem das

entidades para quem trabalhou; assinale

sempre, nas datas, o princípio e o fim do

período de tempo a que se referem;

mencione sempre o seu cargo nas

empresas e faça uma breve descrição

das mesmas, acrescentando as

realizações pessoais que considere

pertinentes. Se está à procura do

primeiro emprego, registe qualquer

primeira experiência de trabalho

RELEVANTE, quer tenha sido

remunerada ou não.

Atenção à ortografia – dar erros

ortográficos e gramaticais fará com que

o seu seu curriculum vá diretamente

para o “lixo”. Nenhuma empresa quer

empregar alguém que nem se deu ao

trabalho de rectificar o seu próprio

curriculum. 

Não confie na correcção automática do

seu computador, leia-o você mesmo!

O  C V
R E G R A S  P A R A
E L A B O R A Ç Ã O
( C O N T . ) . . .



Pode mentir no seu curriculum?

Colocou um endereço de e- mail no

CV que tem um "nome" esquisito,

pode?

Pode usar fotos da redes sociais

para o CV?

Poder pode! Ainda que isso não lhe

venha trazer grandes benefícios. Pode,

inclusivamente, ser prejudicial.

De um bom curriculum espera-se um

bom candidato. As expectativas de quem

selecciona poderão sair “furadas” e

eliminá-lo.

Poder pode! Mas não deve!  O endereço

de mail que usa para fins profissionais,

deve ser um endereço sóbrio e

profissional! Mas atenção deverá ser um

mail que consulte com regularidade.

Não! As fotos que coloca nas suas redes

sociais não são de todo as fotos que

deve usar! Para o CV deverá usar uma

foto sóbria e "profissional"!

O  C V
F A Q ' S . . .

Enviar por correio tradicional ou

entregar em mão" é o meio mais

seguro?

Deverá mencionar o link para o seu

perfil no Linkedin?

Atualmente a maioria  das empresas 

 prefere receber comodamente todas as

candidaturas por email, sendo o correio

electrónico um método seguro de enviar

o seu Curriculum. Contudo, em alguns

casos, poderá optar por entregar em

"mão"

Sim! Se tiver um perfil de linkedin,

deverá constar no seu CV. Entre no

LinkedIn e vá à página “Editar Perfil”

para definir um URL único para o seu

perfil. Adicione-o ao seu currículo e

inclua-o na assinatura dos seus emails

relativos à procura de emprego.



canva

onlinecurriculo

cvbuilder-online

cvmaker

europass

visualcv

Algumas Plataformas:

O  C V
P L A T A F O R M A S  P A R A
C R I A R  M O D E L O S . . .  

MARKETING
PESSOAL

"Você nunca terá
uma segunda
chance para
causar uma
primeira boa
impressão."

A imagem do seu CV vai dizer muita

coisa sobre si a um possível

empregador! É importante dedicar

algum tempo à tarefa de elaborar o seu

CV. que deverá ser objetivo, organizado

e de fácil leitura!

Para facilitar a elaboração do CV,

existem várias plataformas onde poderá

criar um curriculum fantástico a nível de

imagem e em termos de organização

dos itens!

Caso a entidade à qual se candidata

exija o CV Europass, deverá respeitar

esse requisito; contudo, se essa não for

uma exigência deverá optar por criar um

CV mais apelativo, através de uma

plataforma para o efeito ou, se tiver jeito,

criar o seu próprio modelo! 



Identificação

Nome

Morada

Data de nascimento

Estado Civil

Telefone/Telemóvel (contactáveis)

Carta de condução (especificar apenas a

categoria)

Formação Académica (grau superior) ou

Habilitações Literárias (até ao

secundário)

Deve referir o curso, opção e ramo,

instituição frequentada, média (se

conveniente) e ano de conclusão.

Formação Complementar

Descrição breve dos cursos que

frequentou (exclusivamente relacionados

com a área académica/profissional).É

essencial fazer referência à

denominação do curso, número de horas,

instituição que o organizou.

Experiência Profissional

Descrição breve da experiência

profissional (local, função e duração).

Organize essas experiências por ordem

cronológica inversa. Quase sempre a

última ou últimas experiências são as

que mais importantes para a função a

que se candidata.

Outros conhecimentos 

Referência ao conhecimento de línguas

(falado e escrito) e de informática

(utilizador e programador). É importante

detalhar estes conhecimentos. Poderá

fazer referência a diplomas que

comprovem os seus conhecimentos.

Interesses Pessoais e Outras Atividades

Aqui pode referir, por exemplo,

pequenos negócios que tenha

desenvolvido, se tem algum

conhecimento em determinada área ou

matéria. Pode referir aqui também

experiências de Erasmus, que indicam

países onde viveu; ações de

voluntariado que tenha participado,

desportos federados que tenha

praticado; hobbies e interesses pessoais.

O  C V
E L E M E N T O S  A
C O N S I D E R A R . . .  



Soft Skills

Competências como capacidade criativa

capacidade de resolução de problemas,

trabalho em equipa, inteligência

emocional, capacidade de organização,

proatividade, integridade, competências

de comunicação, etc, são exemplos de

Soft Skills que qualquer empregador que

identificar num candidato!

As nossas competências pessoais e

sociais, intrínsecas e que são

características   de cada um de nós, são

um fator diferenciador na hora da

contratação.

Por essa razão, incluir os soft skills no

currículo é fundamental se quisermos

valorizar a nossa candidatura e

demonstrar o que nos distingue como

alguém com potencial para integrar uma

equipa de trabalho!

Mas atenção! Não se descreva como

uma pessoa que não é, porque na hora

da entrevista, tudo isso vai ser testado.

Sempre que possível, quando descrever

as suas experiências profissionais, dê

exemplos práticos em como esses soft

skills foram aplicados.

O  C V
E  O S  S O F T  S K I L L S . . .  

Pensamento crítico

Criatividade

Capacidade de coordenação

Inteligência Emocional

Gestão de Pessoas

Capacidade de trabalho em equipa

Competências de Comunicação

Espírito Crítico e capacidade de

resolução de problemas

Algumas das Soft Skills mais valorizadas

no mercado de trabalho:



Quando ativar a sua rede de contactos

e apresentar o seu CV, é importante

que ele reflita quem você é e aquilo

que pretende, de forma objetiva!

Antes de pedir, precisa de saber aquilo

que pretende! Se você souber quem é e

aquilo que deseja, será muito mais eficaz

quando passar a sua "mensagem de

posicionamento" à sua networking! Se os

seus objetivos forem muito abrangentes

ou pouco definidos, será muito menos

eficaz no alcance das suas metas!

.O seu CV, deve refletir a sua "mensagem

de posicionamento", ou seja, deve ser

especifico e objetivo. Só assim

conseguirá criar uma “imagem de marca

própria”, e fazer um "match" entre o que

procura e aquilo que existe no mercado.

Se você não souber aquilo que quer para

a sua carreira, vida profissional e pessoal

então, não ative as suas redes de

contactos, porque vai desperdiçá-las!

Seja o mais específico possível sobre o

tipo de oportunidade que procura, e só aí

aborde a sua rede.

O  C V
D E V E  R E F L E T I R  Q U E M
É  E  O  Q U E
P R E T E N D E . . .  

QUAL É A SUA PROFISSÃO

O QUE VOCÊ PROCURA

AS SUAS PRINCIPAIS COMPETÊNCIAS

QUE RESULTADOS CONSEGUIU OBTER

DICA

PARA PERCEBER SE O SEU CV REFLETE A SUA MENSAGEM DE
POSICIONAMENTO PARA O MERCADO DE TRABALHO, DÊ O 
SEU CV A ALGUÉM DA SUA CONFIANÇA, E PERGUNTE-LHE SE
AO LÊ-LO ESSA PESSOA SABE DIZER:

SE ESTAS QUESTÕES FOREM DE FÁCIL

RESPOSTA PARA QUEM LÊ É UM BOM

PRONÚNCIO QUE O SEU CV ESTÁ BEM

ELABORADO; CASO CONTRÁRIO REFORMULE-O!



A carta de apresentação é tão

importante como o seu CV! Por isso,

deverá dedicar algum tempo e cuidado

na sua elaboração!

A carta de apresentação permite aos

gestores de RH e aos potencias

empregadores ter uma perspetiva  inicial

sobre quem você é enquanto profissional

e indivíduo. Além disso, este documento,

quando bem elaborado, pode mesmo

marcar a diferença entre ser ou não

chamado para uma entrevista!

Deverá adaptar a  carta de apresentação

ao projeto específico a que se candidata,

pelo que não existe uma "carta tipo" para

usar em todas as suas candidaturas.

Além disso e não menos importante, é

assegurar, que a redige sem erros  de

ortografia ou gramaticais. As palavras

com que redige a sua carta de

apresentação, vão transmitir ao

recrutador a forma como você  processa

a informação e a comunica aos outros.

Nunca se esqueça que as competências

de comunicação são fundamentais em

praticamente todos os setores e funções

A carta de apresentação permite-lhe

realçar o seu real interesse no projeto e

na empresa a que se candidata.

A  C A R T A  D E
A P R E S E N T A Ç Ã O . . .  

QUAL É A SUA PROFISSÃO

O QUE VOCÊ PROCURA

AS SUAS PRINCIPAIS COMPETÊNCIAS

QUE RESULTADOS CONSEGUIU OBTER

DICA

PARA PERCEBER SE O SEU CV REFLETE A SUA MENSAGEM DE
POSICIONAMENTO PARA O MERCADO DE TRABALHO, DÊ O 
SEU CV A ALGUÉM DA SUA CONFIANÇA, E PERGUNTE-LHE SE
AO LÊ-LO ESSA PESSOA SABE DIZER:

SE ESTAS QUESTÕES FOREM DE FÁCIL

RESPOSTA PARA QUEM LÊ É UM BOM

PRONÚNCIO QUE O SEU CV ESTÁ BEM

ELABORADO; CASO CONTRÁRIO REFORMULE-O!



Valor - a carta de apresentação é um

ótimo recurso para "vender" as suas mais

valias e cativar o empregador.

Educação - é preciso ter cuidado na

redação desta carta, com a ortografia,

com a composição das frases. Se tiver

dúvidas peça ajuda a alguém, mas não

redija um carta cheia de erros!

Experiência - deverá ressaltar as suas

experiências mais importantes e de que

forma elas podem ser uma mais valia

para a função/empresa a que se

candidata.

Motivação - demonstre as sua motivação

e o seu entusiasmo para colaborar com

esta empresa e desempenhar a função.

Demonstre ao recrutador o que o motiva

a candidatar-se à vaga em questão,

quais as suas mais-valias e motivações.

Um candidato motivado e entusiasmado,

capta a atenção das organizações mais

facilmente! Para isso é importante fazer o

seu "trabalho de casa" para conhecer a

organização a que se candidata.

Cunho pessoal - a sua carta deve

permitir ao empregador olhá-lo como um

"todo"; alguém com capacidades,

competências, características pessoais e

motivação para integrar a entidade.

A S P E T O S  A
C O N S I D E R A R
C A R T A  D E
A P R E S E N T A Ç Ã O . . .  

DICA

A SUA CARTA
DEVE SER
ORGANIZADA,
SINTÉTICA E
OBJETIVA.



INICIE A SUA CARTA COM UMA

SAUDAÇÃO, COMO POR EXEMPLO,

"EXMOS. SRS.; PREZADO/A; CARO/A..."

1º Parágrafo - discriminar a

função/cargo para o qual se está a

candidatar e  onde identificou a vaga, a

refª do anúncio/site/concurso, etc.

2º Parágrafo - apresente as razões que o

motivaram a concorrer (deve também

salientar alguns aspectos do seu

Currículo que possam estar diretamente

relacionados com as funções a que se

candidata). É aqui que deve salientar o

seu entusiasmo e motivação.

3º Parágrafo-  disponibilize-se para uma

entrevista.

4º Parágrafo - saudação; despeça-se

agradecendo a atenção dispensada.

REFIRA OS ANEXOS, CASO DO CV E

OUTROS QUE VÁ ENVIAR.

NO FIM DA CARTA COLOQUE OS SEUS

CONTACTOS: TELEMÓVEL; E-MAIL;

LINKEDIN

DICA

REDIJA A CARTA
NO CORPO DE
MAIL ATRAVÉS DO
QUAL ENVIA O SEU
CV E NO ASSUNTO
DO MAIL,
COLOQUE "CV
DE.../VAGA...".

T Ó P I C O S  A  I N C L U I R
C A R T A  D E
A P R E S E N T A Ç Ã O . . .  



Aspeto -  tenha cuidado com a

formatação, tipo de letra e tamanho;

atente que os recrutadores lêem

centenas de cartas, se a sua for de

difícil leitura ou desleixada, o lixo será

o destino da mesma!

Informação desadequada à

função/empresa - pergunte-se sobre

o que a empresa procura. O que

descreveu na sua carta condiz com o

tipo de profissional que a empresa

procura? Centre-se nas habilidades e

conquistas relacionadas com a sua

posição atual ou de acordo com o

perfil procurado.

Verifique sempre o contacto da

empresa - assegure-se que envia para

o sítio/pessoa certa; se não tiver a

certeza confirme antes.

Personalização - não use a mesma

carta para se candidatar a diferentes

empresas, muito menos enviar

candidaturas em BCC ao mesmo

tempo! A carta deve refletir a sua

motivação para aquela função e

empresa e refletir que conhece a

cultura da organização a que se

candidata.

DICA

SE FOR DE UMA
ÁREA LIGADA À
CRIATIVIDADE
PODE SER MAIS
CRIATIVO NA
ELABORAÇÃO DA
MESMA.

C U I D A D O S  A  T E R
C A R T A  D E
A P R E S E N T A Ç Ã O . . .  



A entrevista faz parte, geralmente, da

fase final do processo de recrutamento;

nesta fase, é normal que a ansiedade e

a tensão sejam maiores, porque o/a

candidato/a tem a noção de que este é

um momento chave na sua possível

contratação.

A entrevista é um momento de

comunicação bilateral, em que uma das

partes vai tentar aferir os conhecimentos,

motivações , competências da outra

parte. Pensamos sempre que  na

entrevista, quem controla a situação é o

entrevistador e que este é o único que

pode colocar questões; contudo, as

coisas não são assim necessariamente;

o candidato/a pode e deve tentar

influenciar o rumo da entrevista; pode

colocar questões pertinentes  e

adequadas sobre a empresa e sobre as

suas atividades principais e aproveitar

esses momentos para demonstrar o que

vale!

A entrevista é um momento, por

excelência, de comunicação  em dois

sentidos e, se cada uma das partes

envolvidas tem perspectivas diferentes,

os objetivos de ambas são idênticos:

conhecerem-se melhor, candidato/a e

empresa e estabelecer compatibilidades

(pontos de interesse) entre eles..

DICA

A ENTREVISTA É O
MOMENTO DE
REVELAR ALGUNS
ASPETOS QUE NÃO
ESTÃO REFERIDOS
NO SEU CV E
CATIVAR O
EMPREGADOR.

A  E N T R E V I S T A . . .  



Determinar a relevância da

experiência e treino do candidato em

termos das exigências específicas

para o desempenho da função. 

Conseguir perceber a personalidade,

Na ausência de testes de

conhecimentos, capacidades e

atitudes, avaliar as características do

individuo.

Perceber se o candidato está

preparado para a vaga e se a

informação que colocou no

seu  currículo  corresponde ao que

demonstra.

.Analisar a motivação do candidato

para a realização de funções que a

empresa pretende e o seu real

interesse na função e empresa.

motivação, carácter e história de vida

do candidato. 

.

DICA

ESTE É O PONTO
FUNDAMENTAL
DE QUALQUER
PROCESSO DE
SELECÇÃO. 
PREPARE-SE!

O B J E T I V O S  D A
E N T R E V I S T A  P A R A  O
E M P R E G A D O R . . .  



Demonstrar a sua motivação e que

quer e  está apto para desempenhar

as funções da vaga a que se está a

candidatar.

Tentar conhecer melhor a  empresa e

a função que está em aberto.

Despertar o interesse do

entrevistador sobre a sua pessoa,

tanto profissionalmente como

pessoalmente.

Convencer o entrevistador que é o

melhor candidato para a função.

Esclarecer todas as dúvidas em

relação à empresa e à sua cultura,

bem como em relação às condições

oferecidas aos funcionários.

DICA

NÃO SE ESQUEÇA
QUE VOCÊ É O
SEU PRÓPRIO
MARKETING.

O B J E T I V O S  D A
E N T R E V I S T A  P A R A  O
C A N D I D A T O . . .  



Faça uma pesquisa e tente conhecer

o máximo sobre a empresa e função

à qual se candidata.

Leia o seu currículo e esteja

preparado para responder a questões

sobre o mesmo.

Cuide da sua apresentação pessoal.

Respeite o seu estilo pessoal, mas

tenha cuidado com a forma de vestir,

cabelo, unhas. É importante perceber

os "códigos" da empresa, se existe

alguma farda, se existe alguma

orientação quanto à apresentação e

tente adaptar-se ao mesmo.

Pense e reflita sobre os seus pontos

fortes e fracos e esteja preparado

para falar sobre eles, com

argumentos claros e objetivos.

Seja pontual! Chegue sempre a horas

para a entrevista. Se fizer esperar o

seu potencial empregador logo no

primeiro contacto, ele pode concluir

que não é muito importante para si

ou que é uma pessoa pouco

responsável.

DICA

UMA ATITUDE
FUNDAMENTAL
PARA QUEM  ESTÁ
À PROCURA DE
TRABALHO, É
TRABALHAR A 
AUTOESTIMA.

C O M O  S E  P R E P A R A R
P A R A  A  E N T R E V I S T A  



Seja ponderado naquilo que fala!

Evite o "sim" e "não", mas também não

fale em excesso.

Seja honesto! Não minta na

entrevista. Se não sabe algo, mais

vale assumir e dizer que está na

disposição de aprender coisas novas

e evoluir.

Aguarde que lhe digam para sentar.

Desligue o telemóvel ou coloque em

silêncio na entrevista e guarde-o na

carteira ou bolso, durante a

entrevista.

Não esteja sempre a olhar para as

horas, se usar relógio. Tenha cuidado

com os gestos que faz, não mexa

demasiado nas mãos, nem esteja a

bater o pé no chão.

Use um vocabulário adequado e

expresse-se com confiança e clareza.

Aja com naturalidade e não tente ser

aquilo que não é.

Nunca fale mal dos seus anteriores

chefes ou empresas.

DICA

ESCUTE O
ENTREVISTADOR
E NÃO
INTERROMPA.
OUÇA E DEPOIS
FALE.

C O M O  S E  P R E P A R A R
P A R A  A  E N T R E V I S T A
( C O N T . )



Seja ponderado naquilo que fala!

Evite o "sim" e "não", mas também não

fale em excesso.

Seja honesto! Não minta na

entrevista. Se não sabe algo, mais

vale assumir e dizer que está na

disposição de aprender coisas novas

e evoluir.

Aguarde que lhe digam para sentar.

Desligue o telemóvel ou coloque em

silêncio na entrevista e guarde-o na

carteira ou bolso, durante a

entrevista.

Não esteja sempre a olhar para as

horas, se usar relógio. Tenha cuidado

com os gestos que faz, não mexa

demasiado nas mãos, nem esteja a

bater o pé no chão.

Use um vocabulário adequado e

expresse-se com confiança e clareza.

Aja com naturalidade e não tente ser

aquilo que não é.

Nunca fale mal dos seus anteriores

chefes ou empresas.

DICA

TENTE RELAXAR
ANTES DA
ENTREVISTA,
PARA DAR O SEU
MELHOR. 
O STRESS
ATRAPALHA.

C O M O  S E  P R E P A R A R
P A R A  A  E N T R E V I S T A
( C O N T . )



Aguarde que lhe indiquem o local da

entrevista.

Por vezes é preciso aguardar até que

o entrevistador chegue; aguarde com

serenidade e não mexa em nada!

Assim que o entrevistador entrar, não

se levante com um salto de mão

esticada! Aguarde que lhe dirijam a

palavra e com serenidade, levante-se

cumprimente e aguarde que lhe

digam para se sentar.

Mantenha o contacto ocular com o

entrevistador, mas não seja

demasiado invasivo.

Sorria, porque uma das coisas que o

entrevistador irá observar são as suas

expressões faciais, mas não exagere.

Despeça-se descontraidamente, sem

se mostrar demasiado ansioso.

DICA

SEJA NATURAL E
CONFIANTE, MAS
LEMBRE-SE QUE
NÃO ESTÁ NUMA
CONVERSA DE
AMIGOS.

E N T R E V I S T A . . .
O  M O M E N T O  D O
E N C O N T R O



Gostaria de acrescentar alguma coisa

ao que foi dito, ou fazer alguma

pergunta?

O seu curriculum revela que sempre

trabalhou para a mesma empresa

durante muito tempo sem que tivesse

sido promovido. Porque é que isso

aconteceu? 

Porque esteve sem trabalhar neste

período tão longo? 

Já alguma vez foi despedido?

Porquê? 

Porque deixou o seu último

emprego? 

Quais os pontos positivos e negativos

do seu anterior emprego? 

Considere esta caneta. Convença-me

a comprá-la!

Consegue trabalhar sob pressão?

Como se imagina daqui a 5 anos?

DICA

FAÇA O PAPEL DE
ADVOGADO DO
"DIABO" E TENTE
ANTEVER O QUE
LHE PODEM
PERGUNTAR.

E N T R E V I S T A . . .
A S  Q U E S T Õ E S  M A I S
F R E Q U E N T E S . . .



Descreva um projeto que tenha

desenvolvido.

Descreva a resolução de um

problema difícil que tenha tido de

enfrentar.

Gostaria de saber que conhecimento

adquiriu nos seus estudos que

podem ser úteis para o desempenho

desta função.

Quais os pontos fracos do seu

curriculum?

Quais os pontos do seu curriculum

que gostaria de destacar?

Diga-me quais as razões pelas quais 

 o deveríamos contratar.

Já sentiu dificuldades de

relacionamento com colegas ou no

trabalho de equipa?

Fale do seu percurso até agora.

Dê exemplos que comprovem a sua

iniciativa e vontade de trabalhar.

Que tipo de realizações suas lhe

proporcionam maior satisfação?

DICA

PREPARE
MENTALMENTE A
SUA ENTREVISTA
E ANTECIPE AS
RESPOSTAS.

E N T R E V I S T A . . .
A S  Q U E S T Õ E S  M A I S
F R E Q U E N T E S
( C O N T . ) . . .



Quais Os planos da empresa para o

futuro?

A empresa tem grande rotação de

pessoal?

 Há Possibilidades de evolução

dentro da empresa? 

 Existem  benefícios extra?

Há a possibilidade de receber acções

de formação? 

 Terei alguma chefia direta ou irei

chefiar alguém?

 O mercado em que a empresa

trabalha está a desenvolver-se?

 Qual é o horário? 

Como é o plano de formação da

empresa? 

 As minhas funções podem, ao longo

do tempo, mudar radicalmente? 

 Vou fazer parte de algum projecto

específico?

DICA

COLOQUE
QUESTÕES
PERTINENTES.
MOSTRE-SE
INTERESSADO E
DINÂMICO!

E N T R E V I S T A . . .
A S  Q U E S T Õ E S  Q U E  O
C A N D I D A T O  P O D E
F A Z E R . . .



No curriculum, nunca dê um valor em

termos de remuneração, se não lhe

pedirem. Não antecipe esta situação!

Se lhe pedirem essa informação,

escreva a sua expectativa de salário

com base nas suas anteriores

experiências e nas exigências deste

futuro emprego. Pode ainda

acrescentar que é um valor

negociável!

Se o entrevistador lhe pedir uma

proposta de remuneração inverta o

jogo, ou seja, peça primeiro que ele

refira o valor que tem em mente.

Se a resposta for inferior à sua ideia

inicial, não tenha medo de referir que

Se o entrevistador lhe responder que

fez a pergunta primeiro, opte por, em

vez de referir um valor, dar uma

margem - entre X e Y. Não desça

abaixo do que lhe é confortável.

estava à espera de uma remuneração

um bocadinho superior, na ordem dos

XXX (dê um aumento de 10 ou 20 por

cento ao valor atribuído pelo

empregador). Depois, é negociar com

"as cartas colocadas na mesa".

DICA

PARA CONSEGUIR
O SALÁRIO QUE
DESEJA, OPTE
POR TER UMA
ATITUDE
EVASIVA.

E N T R E V I S T A . . .
Q U E S T Õ E S
S A L A R I A I S . . .



Cruzar os braços 

Colocar as mãos nos bolsos 

Desviar o olhar quando falam consigo

Recostar na cadeira 

Pôr a mão na boca 

Usar óculos escuros 

Interromper o entrevistador 

Atender ou mexer no telemóvel

Mascar chiclete

Não levar o CV consigo - pode

precisar para confirmar alguma coisa

Falar de questões pessoais ou da sua

vida íntima.

Discutir ideologias políticas ou

clubismos.

DICA

LEMBRE-SE: O
SEU NÃO-VERBAL
DIZ MUITO DE SI!

E N T R E V I S T A . . .
C O M P O R T A M E N T O S  A
E V I T A R . . .



INVESTE EM
TI TRABALHA

A TUA

MARCA

PESSOAL

#ACREDITAR

BOA SORTE!
GOEP 2019-20



O futuro é já
agora.... e espera

por ti...


