Seu Nome completo
	Rua da sua casa, 999 apº 99
	Brasileiro

	Bairro – São Paulo, SP
	Solteiro

	CEP: 05412-000
	Data de Nascimento: 25/03/1980


Celular: (11) 9999-9999
E-mail: nome.sobrenome@email.com,br
Objetivo
Procure descrever neste tópico qual é o seu objetivo. Não seja genérico, tente colocar os desafios que você procura. Não exagere ou minta, mas tente colocar de modo que se adéqüe aos objetivos da vaga que está procurando. 
Escolaridade
Nome da Faculdade
Nome do curso 
Inicio – Fim
Coloque suas formações em ordem cronológica iniciando pelo curso mais recente. Cuidado para não colocar tudo até seu jardim de infância. Coloque apenas as os cursos formais (Segundo Grau, Graduação e Pós graduação) que são relevantes para a vaga que está interessada.

Experiencia Profissional
Nome da Empresa 
Inicio – Fim
Descreva a empresa. (ex.:Empresa de grande porte brasileira do setor químico)
Seu Cargo
· Resuma as atividades que você contribui em pontos
· Procure mostrar suas contribuições (ex.: diminuição do tempo de atendimento ao consumidor em 30%)
· Procure colocar atividades importantes. Não precisa descrever que você era o responsável pela troca das lâmpadas queimadas do seu setor.
· Vale a mesa regra da escolaridade. Coloque em ordem cronológica, do mais recente até o primeiro emprego.
Nome da outra empresa. 
Inicio – Fim
Descreva a empresa. (ex.:Empresa de grande porte brasileira do setor químico)
Seu Cargo
· Não escreva no currículo os motives que levaram a você a trocar o emprego, mas esteja preparado para responder com franqueza.  
· Ao responder a questão acima, procure ressaltar o lado positivo e o que você aprendeu com isso. Não minta
· Jamais coloque empregos que você passou pouco tempo, como por exemplo, 1 mês. Isso pesa contra você.
Perfil
Descreva suas habilidades e aptidões. Mais uma vez, seja sincero e não exagere. Não descreva habilidades que não tenha. Na entrevista você pode cair em contradição ao tentar explicar situações aonde você usou a habilidade. Alias, esteja preparado para descrever situações onde sua habilidade foi importante e também para descrever seus pontos fracos (não os liste no currículo). Quando falar das suas fraquezas tente mostrar como você está trabalhando para melhorá-la.
Idiomas
Inglês 
– Fluência
Espanhol – Intermediário

Aqui é muito importante não mentir. Se você escreve que fala inglês é bem provável que seu entrevistador faça um pequeno teste. O mesmo vale para o espanhol básico. Se você não fala espanhol, não diga que você fala. Portunhol não é espanhol!
Conhecimentos Técnicos 
· Conhecimentos avançados de aplicativos de escritório (Word, Excel, PowerPoint)
· Conhecimento do Outlook (e-mail, agenda de reuniões, lista de tarefas)

· Programas estatísticos (SAS, SPSS, MatLab, etc)

· Linguagens de Programação (Javascript, PHP, HTML, etc)

· Não coloque conhecimentos em coisas fundamentais, tais como: sei mexer no Windows, acessar internet, enviar e-mail, etc.

Outros Cursos
· Curso 1 (Data do curso) – concluído/em curso
· Curso 2 (Data do curso) – concluído/em curso
· Curso 3 (Data do curso) – concluído/em curso
Coloque apenas os cursos relevantes. Ninguém quer saber que você fez curso de culinária japonesa (a menos que esteja concorrendo a uma vaga em algum restaurante oriental).

Outras Informações
· Descreva atividades e prêmios recebidos, sempre com cautela. Se a informação é relevante (trabalhos publicados relacionado a vaga, trabalho voluntario que você exerce ou exerceu) pode ser escrita. 
· Informações como taça de torneio de futebol da sua escola devem ser cortados!
	Dicas (lembre-se de apagar estas linhas antes de enviar o arquivo para outras pessoas):

· Evite escrever em primeira pessoa, tente deixar o texto impessoal (com exceção do seu perfil).

· Evite currículos longos. 1 ou 2 páginas é o ideal.

· Nunca é demais reforçar: evite mentiras, você pode ser desmascarado na entrevista e ai, não tem volta! Você não vai conseguir recuperar sua imagem.


Visite o site http://www.meusgastos.com.br para mais dicas e arquivos como este.

