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No mercado de trabalho competitivo de hoje, seu currículo não é apenas um resumo de seu histórico de trabalho, mas sim seu discurso pessoal de vendas. É a ferramenta que o ajuda a chamar a atenção de possíveis empregadores e convencê-los de que você é a pessoa ideal para o cargo ao qual está se candidatando.


Mas como elaborar um currículo que realmente venda?


Embora isso possa envolver um pouco de planejamento cuidadoso, listar sua experiência no formato de CV - ou curriculum vitae, que significa "curso da vida" em latim - que é personalizado para cada vaga de emprego talvez seja sua melhor aposta. Se isso parecer muito assustador, não se preocupe - nós o orientaremos nas etapas.


Tudo começa com...


Etapa 1: Faça sua lição de casa

Um currículo bem pesquisado é uma ferramenta poderosa. Ele mostra aos empregadores que você pensou e se esforçou para entender as necessidades deles e que leva a sério a possibilidade de atendê-las.


Portanto, antes de pegar o teclado (ou a máquina de escrever para todos os hipsters), o primeiro objetivo do seu currículo é dedicar algum tempo para entender o setor, a empresa e a função para a qual está se candidatando.


Comece lendo atentamente a descrição do cargo para:


	Ver exatamente o que os empregadores estão procurando


	Determinar quais habilidades devem ser incluídas em seu currículo


	Anotar qualquer linguagem específica ou palavras-chave que eles usem


Isso o ajudará a entender como é o candidato ideal.

Revolucione seu fluxo de trabalho em PDF. Obtenha um leitor e editor de PDF flexível para Windows, Android e iOS.
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Em seguida, pesquise a empresa. Conheça o site, os canais de mídia social e os artigos de notícias recentes. Entenda a cultura, a missão, os produtos e os serviços da empresa - tudo o que puder aprender para mostrar ao seu empregador que você aprecia a cultura da empresa.


Por fim, entenda as tendências e as demandas do setor. Faça perguntas como:


	Existem certas habilidades ou qualificações que são muito procuradas?


	Existem ferramentas ou softwares específicos comumente usados em sua área?



Etapa 2: Encontre a ferramenta certa para o trabalho

Agora que você já fez algumas pesquisas, é hora de começar a elaborar seu currículo do zero. O problema é que a maioria dos modelos de currículo que você encontra on-line está em formato PDF e não é possível editar PDFs no local sem um software específico. E, embora não faltem ferramentas gratuitas na Web que afirmam fazer exatamente isso, os resultados provavelmente serão questionáveis, na melhor das hipóteses, ou seu currículo Reddit (claro, por que não?) pode acabar sendo roubado, na pior delas.


Felizmente, o PDF Extra apresenta um modo off-line, portanto, você não precisará se preocupar com nada disso enquanto trabalha no documento. O aplicativo também funciona no Windows, Android e iOS e permite editar textos, alterar fontes, adicionar imagens, brincar com opções de espaçamento e até mesmo fazer coisas mais avançadas, como organizar, compactar e proteger documentos de praticamente qualquer lugar.
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Na foto: Painel de ferramentas de edição avançada do PDF Extra


Etapa 3: Canalize seu Hemingway interior (mantenha a simplicidade)

A brevidade é a alma da sagacidade e isso vale em dobro para currículos cujos leitores são pessoas muito, muito ocupadas (e ainda mais se for um currículo de banco de investimento). Os gerentes de contratação normalmente leem um currículo em apenas alguns segundos - 7 segundos se acreditarmos nas descobertas de 2018 da Ladders Inc. - portanto, você precisa fazer com que cada palavra conte.


Crie seu currículo perfeito com o PDF Extra. Obtenha sua licença multiplataforma* hoje mesmo.



VER PREÇOS








*Aplicável somente ao plano PDF Extra Ultimate.


Para isso, aqui estão algumas coisas que você deve ter em mente:


	Procure manter seu currículo em uma ou duas páginas de PDF, no máximo. Isso força você a priorizar as informações mais relevantes e impactantes primeiro.


	Ao escrever, use uma linguagem clara e concisa. Evite jargões e frases complexas. Em vez disso, opte por verbos de ação fortes e realizações quantificáveis. Por exemplo, em vez de dizer "era responsável pelas vendas", diga "aumentou as vendas em 20%".


	Reduza ao mínimo a desordem visual. Separe grandes blocos de texto com marcadores ou listas numeradas. Use títulos e subtítulos para orientar o olhar do leitor. Evite fontes exóticas, como ComicSans, e opte por fontes como Arial ou Times New Roman.



DICA: O PDF Extra é compatível com todas as fontes comuns, portanto, mesmo que seu modelo on-line apresente uma fonte exótica, você poderá trocá-la facilmente no local.


Etapa 4: Informe como deseja ser contatado

Seus detalhes de contato devem estar prontamente visíveis, de preferência na parte superior do currículo ou em uma seção específica. Afinal de contas, facilitar o contato dos empregadores o deixará mais perto de conseguir a entrevista dos sonhos. Veja a seguir o que você deve incluir em seu currículo:


	Comece com seu nome completo na parte superior do currículo. Normalmente, esse é o maior texto da página para chamar a atenção imediatamente.


	Inclua seu endereço de e-mail profissional. Evite usar endereços de e-mail peculiares ou informais - o ideal é usar seu nome e sobrenome.


	Adicione seu número de telefone. Como medida extra, certifique-se de configurar também um correio de voz para o caso de você perder uma chamada.


OPCIONAL: se for relevante, você também pode incluir um link para seu perfil no LinkedIn ou portfólio on-line. Isso dá aos possíveis empregadores a oportunidade de saber mais sobre você.


OPCIONAL: Considere seu endereço residencial. Embora nem sempre seja necessário, se o emprego para o qual você está se candidatando for específico do local, talvez seja bom incluí-lo também.


Etapa 5: Adapte seu currículo ao cargo

Uma das maneiras mais eficazes de fazer com que seu currículo se destaque é adaptá-lo ao cargo específico para o qual está se candidatando. Isso mostra aos empregadores que você pensou e se esforçou em sua candidatura e que está genuinamente interessado na função.


Elabore o currículo perfeito do seu jeito. Comece seu teste do PDF Extra hoje mesmo.
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Para isso, coloque as habilidades mais relevantes no topo da lista e as menos relevantes - no final da lista. Como essa é a primeira seção que o recrutador lerá, é importante que ela seja importante. Portanto, seu perfil deve ser breve, mas impactante, e deve incluir seu título profissional, habilidades relevantes e um breve resumo de sua experiência.


Se você estivesse se candidatando ao cargo de gerente de marketing, por exemplo, poderia priorizar suas habilidades e experiência na seguinte ordem:


	SEO
	Criação de conteúdo
	Google Analytics
	Gerenciamento de mídia social



Etapa 6: Mostre, não diga

Considere o seguinte: de acordo com a plataforma de anúncios de emprego Zippia, cada vaga de emprego que você vê on-line é inundada com mais de 250 currículos em média, portanto, se você planeja ser modesto com suas realizações, já está se preparando para o fracasso.


Mas, em vez de reduzir seu currículo a uma breve lista de habilidades e experiências, procure demonstrá-las por meio de exemplos concretos e resultados quantificáveis. Por exemplo, em vez de dizer "excelentes habilidades de comunicação", você poderia escrever "apresentou relatórios trimestrais para uma equipe de mais de 20 colegas, resultando em uma melhor coordenação do projeto". Só isso já faz uma grande diferença, você não concorda?


Da mesma forma, use números e dados para respaldar suas realizações, pois os resultados quantificáveis fornecem evidências tangíveis de suas habilidades e tornam suas realizações mais convincentes. Se você ajudou a aumentar as vendas, qual foi o valor do aumento? Se gerenciou uma equipe, quantas pessoas faziam parte dela? Lembre-se de incluir também quaisquer prêmios, certificações ou elogios relevantes que tenha recebido para se diferenciar de outros candidatos menos envolvidos.


Etapa 7: Liste sua formação acadêmica

Comece com seu nível de educação mais alto. Inclua o nome da instituição, o diploma que você recebeu e as datas de frequência. Se você se formou com honras ou com um GPA alto, considere incluir isso também.


Se ainda estiver estudando, liste a data prevista para a formatura. Você também pode incluir cursos ou projetos relevantes que mostrem seus conhecimentos e habilidades em ação. E para aqueles que frequentaram várias instituições, é melhor listar suas realizações em ordem cronológica inversa, começando pela mais recente.


Saiba o que o PDF Extra pode fazer por você. Veja nosso aplicativo em ação.
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Além da educação formal, você também pode incluir quaisquer cursos de desenvolvimento profissional, certificações ou workshops de que tenha participado. Isso pode mostrar seu compromisso com o aprendizado contínuo e sua iniciativa de adquirir novas habilidades.


Etapa 8: Revise, revise, revise!

A primeira impressão é tudo e você definitivamente não quer que algo tão bobo como algumas palavras digitadas incorretamente mande seu currículo para a lixeira do outro lado da sala. Para evitar o constrangimento, passe seu currículo pelo maior número possível de corretores ortográficos ou peça a alguns de seus amigos nazistas gramaticais que vejam seu currículo em PDF e deem uma opinião objetiva.


Agora também pode ser um bom momento para adicionar algumas palavras poderosas à mistura para realmente destacar suas realizações. Por exemplo, em vez de escrever "I feel like I can thrive under pressure" (Sinto que posso trabalhar bem sob pressão), você pode dizer "I work my best under pressure" (Trabalho melhor sob pressão) e dar um exemplo que sustente sua afirmação. Caso não tenha certeza se já adicionou palavras poderosas ao seu currículo, o PDF Extra o ajuda: basta pressionar Ctrl + F no pacote de edição de PDF para ativar a funcionalidade de pesquisa e procurar palavras e frases individuais em um piscar de olhos.
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Considerações finais

Adaptar seu currículo pode levar um pouco mais de tempo, mas vale a pena o esforço. Um currículo direcionado não apenas chama a atenção dos gerentes de contratação, mas também aumenta suas chances de passar pelos sistemas de rastreamento de candidatos. É uma maneira poderosa de mostrar aos empregadores que você não é apenas um candidato forte, mas O candidato para a vaga.


Aqui está uma rápida recapitulação de todas as etapas necessárias para elaborar um currículo impecável:


	Faça uma pesquisa preliminar para entender o que os empregadores estão procurando.


	Opte por um software de PDF adequado para criar um currículo com aparência profissional.


	Mantenha seu conteúdo conciso e envolvente, evitando coisas desnecessárias.


	Certifique-se de que seus detalhes de contato sejam precisos e facilmente visíveis.


	Personalize seu currículo para alinhá-lo com o cargo específico ao qual está se candidatando.


	Use exemplos concretos para demonstrar suas habilidades, em vez de simplesmente declará-las.


	Inclua suas qualificações educacionais de forma clara e estruturada.


	Revise seu currículo várias vezes para eliminar quaisquer erros ou inconsistências.



Lembre-se: seu currículo é seu bilhete de entrada para novas e empolgantes oportunidades, portanto, dedique tempo para criar uma narrativa convincente que venda suas habilidades de tal forma que os empregadores não tenham outra opção a não ser entregar-lhe o emprego em uma bandeja de prata.


Até a próxima vez e boa sorte em sua busca por emprego!
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