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Caracterizacédo do Mercado de Trabalho %
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O contexto de crise economica tem vindo a influenciar
profundamente as empresas que compdéem o mercado de
frabalho e, consequentemente, aquilo que valorizam nos
recursos humanos que procuram.

Presentemente, encontramos um mercado caracterizado por:
- indice de Desemprego Elevado

» Elevada Competitividade
» Poucas oportunidades e muita oferta de recursos
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Meios de Recrutamento %

T

« Anuncios na imprensa;

« Anuncios noutros meios (Internet, radio, TV);

- Trabalho temporario;
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« Candidaturas espontaneas;

» Apresentacoes em instituicoes académicas;

- Procura directa (Search);

* Féruns de emprego. |

___________________________________________________________________________________________________
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O Andncio .".i.

P i e e e e e e it e

DESCRICAO DA EMPRESA

Com ou sem identificacdo: dimenséao, sector de actividade, localizacao, valores
| culturais. |

IDENTIFICACAO DA FUNCAO

Sua integracao na estrutura da empresa, responsabilidades e tarefas.

CARACTERISTICAS QUE OS CANDIDATOS DEVEM
POSSUIR

Para responder as exigéncias da funcdo. Adicionalmente, podem, ainda, ser
indicados factores preferenciais.

CONDICOES OFERECIDAS

Remuneracao e prémios, formacgao, seguros, viatura, outros beneficios.

CONTACTO PARA CANDIDATURA

____________________________________________________________________________________________________________
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Aspectos a ter em conta na fase de Recrutamento .'"i.

___________________________________________________________________________________________________

.« Antever as possibilidades de saidas profissionais;

.« Atencdo a divulgacdo de oportunidades profissionais (Meios de
. Recrutamento);

* Reunir informacao sobre o mercado de trabalho (empresa e
funcoes a que se candidatam);

.« Concentrar esforcos (nos segmentos de mercado e funcoes que
. mais interessam);

.« Persisténcia e Resisténcia a frustracao.
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Preocupacoes com as respostas a anuncios .?'.

T

* Interesse/motivacao para a oportunidade;
* Responder atempadamente;

- Enderecar correctamente a candidatura
(funcao/referéncia/localidade/nome de contacto);

'« Garantir que o CV contém informacao relevante para a fungéo a
' que se candidatam.

___________________________________________________________________________________________________
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Definicao do Perfil ' %

Caracteristicas e

Dados Objectivos

Competéncias
Hard Skills
( ) (Soft Skills)
Formacéo ' Orientacdo para Objectivos
Experiéncia Trabalho em Equipa
Idade Comunicacao Eficaz
Carta de Conducao Flexibilidade
Inglés Iniciativa
Informatica Pensamento Analitico

____________________________________________________________________________________________

9 Ray Human Capital | FORUM ESTUDANTE | 2010



O Processo de Recrutamento e Seleccao 1 %q

- Leitura e Analise de CV

Pre-Seleccao

* Entrevista Telefonica

» Testes de Aptidoes ou de Potencial

- Testes de conhecimentos especificos
- Exercicios de simulacao

Seleccao > Exercicios de Grupo

« Entrevista Biografica / Curricular

- Entrevista de Avaliacao

.« Outras
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Fases da Entrevista 0

Inicio e Abertura

Desenvolvimento

Fecho e Despedida
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Aspectos a ter em conta na fase de Entrevista 1 %q

Inicio e Abertura

* Pontualidade e justificacao de atrasos (se ocorrerem);
.« Apresentacio cuidada e profissional;
. « Capacidade de escuta activa;

'+ Registar contacto do entrevistador (podera haver necessidade de
. 0 contactar ao longo do processo).
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Aspectos a ter em conta na fase de Entrevista 1 %q

Desenvolvimento

. « Discurso claro e estruturado;
.« Esclarecer e pormenorizar toda a informacéo curricular;
.« Fundamentar motivacéo/interesse na oportunidade;

.« Comunicacéo nao verbal (estabelecer contacto visual, cuidar a
. imagem que transmite ao interlocutor, detectar feedback nao
. verbal).
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Aspectos a ter em conta na fase de Entrevista 1 %q

Fecho e Despedida

.« Colocar duvidas acerca do processo de seleccao (proximas
. etapas, timings envolvidos).

.« Clarificar aspectos da propria funcdo e da empresa a que se
. candidata.

- Despedida cordial.
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Requisitos mais solicitados para Recém-Licenciados

Aspectos Valorizados

.+ ldiomas estrangeiros

- Experiéncia profissional / Estagios |

.« Informatica na éptica do utilizador . - i
! . profissionais

. Carta de Conducao | - .
| . < Formacao profissional

. complementar (Idiomas,

.+ Mobilidade Geografica (Nacional S )
. informatica, etc.)

. ou Internacional)

.« Experiéncias Internacionais

.« Situacdo Militar resolvida | L o
! . (académicas/profissionais)

 Disponibilidade de horarios « Actividades extra-académicas

____________________________________________________________________________________________________________
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Competéncias mais procuradas para funcoes de :-':..'
Recém-Licenciados ) ..
I

- Orientacao para Objectivos

- Trabalho em Equipa

* Flexibilidade

- Capacidade Analitica /Resolucao de problemas
- Capacidade de Comunicacao

+« Iniciativa
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Programa de Apresentacao %

Informacao a constar no CV

Aspectos Gerais a ter em conta na elaboracao do CV

Aspectos a Evitar

O que valorizam as Empresas nos Recém-Licenciados

eSS '
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Aspectos a constar no CV A

__________________________________________________________________________________________________

» Dados Pessoais
» Habilitacoes Académicas

- Experiéncia Profissional/Estagios

» [diomas
* Informatica

* Informacoes Adicionais

~Sa _-

| » Cursos de Formacao Profissional
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Aspectos a constar no CV 1 %q

Dados Pessoais

w

5  Nome completo 5 - Estado civil
. - Data de nascimento . +Filhos

.« Morada .|+ Religido

» Telefone (mdvel ou fixo) -

.+ Email

________________________________________________________________________________________________

. « Bl ou Passaporte: nao é necessario, embora algumas empresas necessitem do
. mesmo para arquivar o CV.

. « Nacionalidade e licenca de trabalho: Mencionar a nacionalidade e no caso de nao
. ser portuguesa ou nhao pertencer a UE, ou no caso de estar a candidatar-se a outro
: pais indicar se tem Iicenga de residéncia e de trabalho.
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Aspectos a constar no CV 1 %q

Habilitacoes Académicas

'+ Nome das Instituicoes de Ensino e datas de conclusao;

« Grau, area de estudos ou de especializacao e certificados
. obtidos;

. » Referéncia a: cursos relevantes e capacidades adquiridas,
. projectos especiais, classificacoes, prémios, bolsas de estudo,
teses, projectos de investigacao, entre outros.

____________________________________________________________________________________________________

21 Ray Human Capital | FORUM ESTUDANTE | 2010



Aspectos a constar no CV ,.-.

Experiéncia Profissional

« Experiéncia profissional remunerada, estagios, actividades de
. voluntariado, explicac6es, trabalho de campo, etc.;

.« Designacdo do nome da funcéo, entidade empregadora, local de
. trabalho e datas (ordem cronolégica inversa);

.« Descricéo das principais responsabilidades inerentes a funcao.

____________________________________________________________________________________________________
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Aspectos Gerais a ter em conta %

@} 2 paginas no maximo; ;

» Papel branco sem adornos;

» Transmitir visualmente clareza e profissionalismo (frases curtas,
tipo de letra formato standard, enfatizar informacoes ou seccoes a
negrito);

» Ordenar experiéncia por ordem cronoldgica da mais recente para
a mais antiga;

 Enviar o ficheiro original em formato protegido;
 Usar verbos de acc¢ao;
- Utilizar Linguagem positiva;

* Verificar a ortografia e fazer uso de sindnimos diferentes, de
forma a evitar repeticoes e transmitir uma imagem de menor
fluidez verbal.
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Aspectos a evitar %

« Anexar documentos ou comprovativos, excepto se solicitado;

» Usar recursos decorativos em excesso como enquadramentos,
cores ou paragrafos extensos;

» Colocar capa no CV ( deshecessario);
 Usar vocabulario técnico ou de dificil compreensao;

 Incluir nomes e contactos de referéncias.
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Experiéncias Internacionais

'« Participacdo em Programas de Intercambio (Ex: Erasmus);
.« Participacdo em Programas de Estagios Internacionais
| (Ex: INOV Contact; Leonardo Da Vinci).

______________________________________________________________________________________________________

Actividades Extra-Academicas

. « Associativismo

Competéncias Pessoais

 Orientacao para Objectivos

.« Trabalho em Equipa

.« Flexibilidade

* Iniciativa

.« Capacidade Analitica / Tomada Decisdo
- Comunicacao
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BOA SORTE NA
CARREIRA!!

Passo a passo, com tempo e
persistencia...
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