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"Nao posso mudar a direcao do vento, mas posso ajustar as minhas velas
para chegar sempre ao meu destino". Jimmy Dean

"O otimismo €é a fé que leva a realizacdo. Nada pode ser feito sem esperanca
e confianca". Helen Keller

"Eles podem porque pensam que podem®. Virgil

"Nao deixes que os teus fracassos te definam - deixa-os ensinar-te". Barack
Obama

"Nao chores porque acabou, sorri porque aconteceu”. Dr. Seuss

"Um pessimista vé a dificuldade em cada oportunidade; um otimista vé a
oportunidade em cada dificuldade”. Winston Churchill

"A Unica coisa que se interpde entre ti e o teu sonho é a vontade de tentar e
a conviccao de que € realmente possivel”. Joel Brown

"Os desafios sdo 0 que torna a vida interessante e ultrapassa-los é o que
torna a vida significativa". Joshua J. Marine

"A Unica forma de fazer um otimo trabalho é amar o que se faz. Se ainda nao
0 encontrou, continue a procurar. Nao se contente". Steve Jobs

"Uma longa viagem comecga com um unico passo”. Lao Tzu

"A incerteza € a Unica certeza que existe, e saber viver com inseguranca € a
unica seguranca" John Allen Paulos

"Se a oportunidade nao bater, construa uma porta" Milton Berle

"Todos 0s nossos sonhos se podem realizar, se tivermos a coragem de os
perseguir”. Walt Disney

"Nao podemos mudar as cartas que nos sdo dadas, apenas a forma como
jogamos a méao". Randy Pausch

"O que a mente pode conceber, pode alcancar". Napoleon Hill
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Introducéo

Este manual visa fornecer as pessoas com deficiéncia visual 0s
conhecimentos e conceitos basicos necessarios para se candidatarem a um
emprego ou estagio. Encontrar um emprego é dificil, ainda mais se se for
uma pessoa com deficiéncia visual. Este manual contém informacdes gerais
sobre as melhores préaticas quando se candidata a um emprego. Também
contém informacdes especificas para pessoas com deficiéncia visual, por
exemplo, sobre como e quando comunicar a sua deficiéncia. O contetudo
deste manual baseia-se nas formacdes de empregabilidade realizadas pela
Uniéao Europeia de Cegos em 2015 e 2016.

Com este manual, os candidatos com deficiéncia visual a emprego seréao
capazes de:
o Refletir sobre as suas competéncias (aptiddes, conhecimentos e
atitudes) e sobre o seu objetivo profissional.
e Compreender como construir um CV eficaz: da forma tradicional e
online, e carta de motivacéo, de acordo com 0 seu objetivo profissional
e as suas aptiddes.
e Adquirir aptidées para enfrentar entrevistas de emprego e estar
preparado para elas, tais como competéncias de apresentacdo, e como
lidar com a comunicacdo nao-verbal.

As informacdes contidas neste manual devem ser validas em todos os
paises europeus. Aconselhamos a que sejam tidas em consideracao as
informacdes relativas a situacdo de emprego a nivel nacional. Podem, por
exemplo, existir diferencgas culturais subtis entre paises sobre a forma como
os CV sao estruturados ou o estilo de comunicacéo que € mais aceitavel
durante uma entrevista de emprego. Poderdo também existir diferencas entre
paises no que diz respeito a0 emprego e a aceitacdo de pessoas com
deficiéncia na forca de trabalho.

Além disso, sugerimos vivamente aos candidatos a emprego que procurem
contactar consultores de carreira ou orientadores de emprego dentro do seu
préprio pais. Estes profissionais podem fornecer ajuda na identificacdo e
selecao de objetivos profissionais realistas, e podem fornecer ajuda visual na
elaboracdo de uma carta de apresentacéo e CV.

Em concluséo, esperamos que este manual Ihe seja util. Caso deseje colocar
alguma questao, nao hesite em contactar-nos por e-mail para
vanessacascio87@gmail.com e jasper.ebels@gmail.com.

Vanessa CASCIO e Jasper EBELS


mailto:vanessacascio87@gmail.com
mailto:jasper.ebels@gmail.com
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Nota do _editor: Esta terceira versao inclui um novo capitulo intitulado
"Novas formas de procurar emprego na era digital" de Virginia CARCEDO
ILLERA (INSERTA EMPLEO - Fundacién ONCE - Espanha), Barbara
MARTIN (ONCE - Espanha) e Ville UKKOLA (Federacéo Finlandesa dos
Deficientes Visuais - Finlandia).
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As nossas competéncias

O que é uma competéncia?

E a capacidade de aplicar o que sabemos/o que podemos fazer em
situacOes e contextos especificos. Nao esté relacionada com a quantidade
de coisas que sabemos.

Uma competéncia é composta por qualidades ou atitudes pessoais,
conhecimento (o que sabemos) e aptiddes (o que podemos fazer).

Uma competéncia pode estar relacionada com uma profissdo especifica
(competéncia técnica) ou pode ser aplicada a situacdes profissionais e nao-
profissionais (soft skills).

Soft skills sdo as aptiddes adquiridas na vida em geral através de diferentes
experiéncias.

Podem ser classificadas como soft skills:

1) Competéncias interpessoais. Competéncia para gerir as relacdées com
0S outros: ser capaz de comunicar claramente; persuadir, promover-
nos e atribuir-nos a nds proprios uma marca (por exemplo, ser
convincente durante uma entrevista de emprego!).

2) Competéncias pessoais. Dizem respeito a autoconsciéncia, a gestao
de emocdes e a capacidade de orientacao para objetivos.

3) Competéncias cognitivas. A capacidade de ser analitico e sintético, de
usar aptiddes de resolucao de problemas, de encontrar solucdes
simples para problemas complexos

4) Competéncias organizacionais. Dizem respeito ao planeamento,
gestao do tempo (estabelecimento de prioridades e cumprimento de
prazos), monitorizagao (controlo das atividades).
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Uma viséao geral de nds proprios

O primeiro passo para qualquer analise é a consciéncia! Consciéncia das
suas competéncias, do seu valor e do seu objetivo profissional!

A combinacao das nossas competéncias, adquiridas através do trabalho e da
experiéncia de vida, com as nossas atitudes € algo que torna cada um de
nés diferente.

As pessoas tém tendéncia a permanecer escondidas entre as outras: Sao
invisiveis porque ndo mostram as suas aptidées e ndo se mostram aos
outros realcando as suas competéncias.

Assim, 0 primeiro passo € estarmos conscientes das nossas aptidoes e
competéncias.

Devemos comunicar 0 nosso valor; temos de nos tornar mais visiveis!
Muitas vezes, sobrestimamos o que ndo sabemos e ndo damos qualquer
valor ao que podemos fazer e ao que sabemos.

Gracas ao que sabemos (conhecimento), ao que podemos fazer
(capacidades ou aptiddes) e as nossas qualidades pessoais (atitudes),
somos capazes de alcancar resultados nas nossas atividades e oferecer um
valor acrescentado ao nosso empregador.

O segundo passo € nao utilizar palavras vagas para nos descrevermos a nés
préprios.

No curriculum vitae e na carta de apresentacao, ou durante a interagao com
outras pessoas, tendemos a nao destacar as nossas experiéncias e 0s
resultados que alcan¢camos.

Somos demasiado genéricos.

Deviamos confiar mais em nds proprios e ser mais convincentes!

Por isso, é importante ndo usar palavras vagas, mas sermos especificos e
claros quando nos apresentamos!

Esta questao esta muitas vezes ligada a anterior, como se néo estivéssemos
conscientes das nossas competéncias, é dificil mencionar e especificar as
nossas experiéncias e os resultados alcancados. Além disso, 0 medo de néao
sermos humildes faz-nos minimizar quem somos e 0 que alcangamos e
obtivemos na nossa vida e na nossa carreira profissional.

O terceiro passo importante é ter um objetivo profissional claro.

Uma pessoa que procura qualquer tipo de trabalho ndo tem um objetivo
profissional claro.

Se ndo soubermos o0 que queremos, a imagem que oferecemos é pouco
clara e confusa.

N&o podemos destacar as nossas qualidades em comparagao com a
generalidade das pessoas. Podemos parecer pouco qualificados e
determinados.



Manual da EBU para pessoas com deficiéncia visual inexperientes na
procura de emprego

Além disso, a falta de um objetivo profissional impede-nos de compreender
as aptidées que temos e aquelas que precisamos de desenvolver. E por este
motivo que é util refletir sobre 0s nossos objetivos profissionais.

Ao definir um obijetivo profissional, uma pessoa com deficiéncia visual a
procura de emprego deve também ter em consideracdo os limites (mas
também o potencial) da deficiéncia.

Mesmo que seja sempre necessario adaptar-se, existem muitas profissdes
gue uma pessoa com deficiéncia visual pode exercer, como psicélogo,
professor/formador, investigador, engenheiro informatico, técnico de
som/engenheiro, jornalista, musico, cantor, escritor, dancarino, advogado,
assistente administrativo... Até conheco um designer grafico com baixa viséo!
Embora possamos trabalhar na acessibilidade das ferramentas ou do
ambiente de trabalho para podermos realizar um determinado
trabalho/tarefa, temos de admitir que existem trabalhos que nao podemos
realizar, como por exemplo ser condutor de autocarro!

E um exemplo exagerado, mas o que eu quero destacar € que, para uma
pessoa com deficiéncia visual a procura de emprego definir um objetivo
profissional realista, € importante aceitar a deficiéncia e estar consciente dos
limites impostos pelo défice visual. Podemos encontrar algumas soluctes
para ultrapassar certos limites e executar algumas tarefas, mas também
temos de ser sinceros connosco proprios.

Assim, ao definir o seu objetivo profissional, deve também perguntar-se a si
proprio:

Que dificuldades relacionadas com a minha perda de visdo poderei ter
na realizacdo deste trabalho especifico?

Em primeiro lugar, pode fazer uma lista das dificuldades que imagina.
Depois, ao lado de cada dificuldade que tiver identificado, podera escrever
possiveis solucdes para a ultrapassar. Se nao for capaz de encontrar uma
solucao, tenha-a em consideracéo e imagine que este trabalho/tarefa pode
ser mais dificil para si por causa da sua condi¢cdo. No caso do condutor do
autocarro, uma limitac&o seria ndo poder ver os sinais de transito... E, neste
momento, n&o consigo encontrar uma solugao para isto!

Se esta a pensar num trabalho que gostaria de realizar, mas ndo tem a
certeza se é possivel para uma pessoa com deficiéncia visual, pode também
procurar outras pessoas com deficiéncia visual que tenham essa profissao
em todo o mundo. Podem dar-Ihe sugestdes sobre como pode tornar esta
profiss@o acessivel a si e podem aconselha-lo sobre como ultrapassar
algumas dificuldades que possa ter por causa da sua deficiéncia visual.
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Ser conscientes, claros e honestos connosco préprios no que diz respeito
aos nossos conhecimentos, aptidées, potencialidades e limites de uma
deficiéncia e das nossas qualidades pessoais € a chave para apresentarmos
o melhor de nds proprios.

Por ultimo, mas ndo menos importante, nunca devemos esquecer as nossas
paixdes! Se tivermos paixdo pelo que fazemos, estaremos mais interessados
e entusiasmados com a nossa profissao! Contudo, mais uma vez, nao se
esqueca de ser realista e de pensar nos seus limites!

Como reconhecer e avaliar as nossas competéncias?

O primeiro tipo de avaliagdo € a autoavaliacao.

Através da autoavaliacdo podemos avaliar-nos com base nos resultados
alcancados e nas situacdes com que fomos confrontados.

Na autoavaliacao € crucial estabelecer critérios (por exemplo, em que nivel
estava nesta aptiddo ha 5 anos atras? Em que nivel estou agora?).
Sugerimos que tome nota deste processo por escrito. Permite-nos refletir
mais no futuro sobre o nosso desenvolvimento pessoal e profissional.
Outro tipo de autoavaliacéo pode ajuda-lo a refletir sobre os seus pontos
fortes e fracos, em termos de conhecimentos, aptidoes e atitudes.

Refletir sobre eles ira ajuda-lo a estabelecer o que precisa de melhorar para
alcancar o seu objetivo profissional ou a posicao que deseja (por exemplo,
através de outra formacéo/educacao).

Aqui estao algumas das principais questdes que o poderdo ajudar neste
processo: este tipo de questdes sao frequentemente colocadas por
recrutadores/empregadores durante a entrevista de emprego. Portanto, é
muito util pensar nos seus pontos fortes e no seu ponto fraco, para poder
responder as perguntas do recrutador da forma correta... Para que néo
pareca ter sido surpreendido!

Pontos fortes
1. Que conhecimentos tenho (que correspondem ao trabalho que procuro)?
(o que sei):

2. Quais sao as minhas aptidées mais importantes (que correspondem ao
trabalho que procuro)?
(O que posso fazer de acordo com a experiéncia que tenho):

3. Quais séo as minhas soft skills (qualidades pessoais) que podem trazer
um valor acrescentado ao trabalho que procuro?

Pontos fracos

10
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1. Quais sao as suas fraquezas em termos de conhecimentos e aptidoes
tendo em conta o emprego que pretende?

Que solugdes pode encontrar para minimizar estas fraquezas? (por exemplo,
frequentar cursos de formacéao, etc.):

2. Quais sao as suas fraquezas tendo em conta as suas qualidades/atitudes
pessoais?

3. Tente reformular as suas fraquezas de forma positiva. Por exemplo: ndo
sou bom a usar o computador e nao sou capaz de digitar um texto usando

um processador de texto, mas estou a frequentar aulas de informatica para
melhorar os meus conhecimentos informaticos.

Gracas a autoavaliacédo, também pode avaliar as suas soft skills.

Aqui estd um pequeno exercicio que pode experimentar para avaliar algumas
das suas soft skills:

Tem varias soft skills, tais como fiabilidade, autonomia, capacidade de
organizacéao e/ou capacidades interpessoais.

Cada soft skill apresenta diferentes facetas.

Avalie o seu nivel para cada faceta da soft skill de 0 a 10.

Pode, desta forma, fazer uma autoavaliagcao das suas aptidoes e observar
em que area precisa de melhorar.

Pode experimentar este exercicio no futuro, e pode verificar se alguma coisa
mudou.

Aptidao de Fiabilidade:

1. Até que ponto penso ser capaz de confiar noutras pessoas?
2. Até gue ponto penso ser capaz de gerir atividades (a diferentes niveis)?

3. Até que ponto penso ser capaz de contar com as minhas proprias aptidoes
de trabalho?
4. Até que ponto penso poder contar com 0s meus préprios conhecimentos?

5. Até que ponto penso ser capaz de dar respostas eficazes e inovadoras?
6. Até que ponto penso ser capaz de demonstrar um comportamento

responsavel e empenhado?

Aptiddo de Autonomia:
Até que ponto penso ser capaz de:

11
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1. Tomar decisdes, assumindo possiveis responsabilidades?

2. Aprender com a experiéncia?

3. Manter o contacto com outras pessoas e manter relagdes positivas?
5. Fazer esfor¢cos no sentido do crescimento pessoal?

Aptidoes de organizacéo:
Até que ponto penso ser capaz de:

1. Organizar as minhas atividades laborais de forma autbnoma, tanto a curto
como a longo prazo?

2. Tomar em consideracao os diferentes pontos de vista a partir dos quais
um problema pode ser analisado?

3. Definir métodos e estratégias eficazes para resolver um problema?

Aptiddes interpessoais (comunicacdo, empatia, trabalho em equipa,
assertividade):

Até que ponto penso ser capaz de:

1.

abkwn

© N O

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

Compreender mensagens e pedidos de outras
pessoas/empregador/colegas/clientes da forma correta?

Estar aberto ao dialogo?

Ouvir outras pessoas/colegas?

Expressar os meus sentimentos de uma forma eficaz?
Expressar as minhas ideias e 0 meu ponto de vista de uma forma
eficaz?

Compreender o ponto de vista de outra pessoa?

Ouvir atentamente as outras pessoas?

Reconhecer as aptiddes e competéncias das pessoas que conheco?

Compreender a motivacao de outras pessoas / dos meus colegas / do
meu empregador?

Compreender regras formais na minha equipa de trabalho / num
grupo?

Compreender regras informais na minha equipa de trabalho / num
grupo?

Respeitar as regras numa equipa de trabalho / num grupo?
Ajudar a equipa de trabalho a respeitar o meu papel
Dar valor ao meu proprio potencial?

Estar disponivel para colaborar?

Tomar em consideracao o ponto de vista de outras pessoas?

12
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Assim, se tivermos uma consciéncia solida de nés proprios e das nossas
competéncias, até um feedback negativo pode ajudar-nos a crescer e a
melhorar! Se formos autoconscientes, podemos trabalhar melhor os nossos
pontos fortes, utilizando areas de melhoria e aprendendo com a experiéncia.
No entanto, pode ser realizado um segundo tipo de avaliagao por
recrutadores, por empregadores, colegas, clientes, por um perito externo,
etc.

13
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O Método STAR
Uma otima técnica para refletir e apresentar os seus pontos
fortes

Nesta seccdo vamos apresentar-lhe o Método STAR, uma ferramenta
poderosa para valorizar os seus pontos fortes durante a entrevista de
emprego.

Deve usar esta técnica, em primeiro lugar, para refletir sobre os seus pontos
fortes: na medida em que tenha identificado um ponto forte, deve pensar
numa experiéncia que possa ilustrar esse ponto forte especifico.

Como utilizar esta ferramenta

Comecemos pelo significado de STAR!

S - Situacéo, cenario de fundo

T - Tarefa ou Alvo, especificidades do que é necessario, quando, onde, qguem
A - Acéo, o que fez, aptiddes utilizadas, comportamento, caracteristicas

R - Resultado - Desfecho, o que aconteceu?

A técnica do método STAR ir4 permitir-lhe responder a perguntas dificeis
relacionadas com o trabalho (n&o limitadas a entrevistas de emprego) de
uma forma subtil, convincente e poderosa.

As pessoas gostam de ouvir historias, os factos sdo mais faceis de recordar
se envolvidos numa histéria, as historias tendem a néo ser interrompidas;
basicamente, as histérias sdo um método antigo e comprovado de fazer
passar uma mensagem!

Os ouvintes lembrar-se-ado mais das suas respostas, e das mensagens
dentro delas, no entanto a sua mensagem sera passada num estilo amigavel
e agradavel.

No que diz respeito a entrevistas de emprego, a sua taxa de sucesso ira
rebentar a escala.

Como construir uma historia usando o método STAR

Uma histéria STAR deve ter cerca de 2 minutos de duracao, e deve ser
apresentada com energia e entusiasmo sobre uma experiéncia real que
tenha tido (ndo tem de ser uma experiéncia de trabalho, desde que descreva
uma aptidao ou comportamento relevante).

Tempo para um exemplo:

Pergunta: J4 alguma vez liderou uma equipa?

Esta é outra razdo pela qual o método STAR é tdo poderoso. A pergunta
acima € uma pergunta fechada terrivel.

Poderia responder "sim" ou "sim, em trés ocasides distintas" e passar
rapidamente a pergunta seguinte.

14
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Mas a lideranca é uma aptidao importante, e ndo deve perder esta
oportunidade de brilhar.

Muita gente daria a resposta facil, mas esta € uma grande oportunidade de
impressionar e, basicamente, fazer com que os empregadores trabalhem
para si.

Vamos construir uma resposta usando o método STAR

(Situacdo) "Sim; um exemplo relevante foi na Ultima empresa em que estive,
onde fui inicialmente programador de software, numa equipa de 6 pessoas
gue estava a desenvolver um novo modulo financeiro para o nosso produto
principal de contabilidade".

(Tarefa) "O projeto era fundamental, uma vez que as datas de langcamento
tinham sido fixadas, com um grande investimento em vendas e marketing
dependente da disponibilizacdo do produto. No entanto, o projeto estava
atrasado quando o nosso chefe de equipa teve o infortinio de adoecer, e foi
obrigado a sair".

(Acéo) "Eu tinha sido capitdo da equipa de desporto escolar, onde adorei o
desafio e a responsabilidade da lideranga. Assim, ofereci-me para intervir e,
usando as minhas capacidades de analise técnica, detetei alguns pequenos
erros cometidos na codificagcao inicial, que estavam a causar 0s erros
esporadicos e a atrasar-nos. Depois, negociei com o0 nosso diretor de
produto um pequeno incentivo de bonus para a equipa, e orcamento para
duas noites de pizza, para que pudéssemos trabalhar alguns turnos noturnos
até mais tarde para corrigir a codificacdo e recuperar 0s marcos criticos do
projeto".

(Resultado) "Embora isto nos tenha colocado 1,5% acima do orgamento, o
software foi entregue a tempo com uma tolerancia a falhas superior ao
objetivo. O projeto foi visto como um grande sucesso, uma vez que 0 custo
adicional do projeto foi minimo em comparacdo com 0s custos de atrasar o
lancamento e o efeito negativo sobre a marca do nosso produto. A equipa
ficou encantada com o bonus adicional e, em resultado disso, fui oficialmente
promovido a lider da equipa”.

Tem de praticar as suas respostas em voz alta, para assegurar a
continuidade e que néo ultrapassa o0s 2 minutos.

O exemplo acima nao s6 responde a questéo de lideranca colocada, mas
também transmite que tem outras aptidées e qualidades em que qualquer
entrevistador estaria interessado.

Responder a perguntas de entrevista dificeis como esta farad maravilhas, mas
responder a perguntas mal redigidas ira realmente distingui-lo.

Nota: esta explicacao foi transferida de:
http://www.idemployee.id.tue.nl/g.w.m.rauterberqg/jobs/STAR-method.pdf
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O Curriculum Vitae (CV)

O que éum CV?

Um CV é o resumo do nosso percurso educativo e profissional, das
experiéncias e das aptidées que temos desenvolvido ao longo da nossa vida
e carreira.

O objetivo do CV é conseguir uma entrevista de emprego!

e O CV é o nosso cartdo de visita: descreve-nos e o que podemos fazer
em poucas linhas;

e E 0 nosso andncio: em poucos segundos tem de atrair a atenc¢éo do
recrutador e comunicar a nossa unicidade e valor em comparacédo com
outras pessoas;

e Comunica o que podemos oferecer no desempenho de uma atividade
ou trabalho especifico.

Assim, lembramos que o seu CV néo é nem pode ser a sua autobiografia!
N&o é uma descricdo completa das suas experiéncias e escolhas, mas uma
apresentacao essencial da sua carreira, das suas principais caracteristicas,
dos seus pontos fortes, das coisas que alcangou na vida.

Note que os recrutadores americanos usam a palavra "resumo" em vez de
IICV"”

Antes de escrever um CV...

O primeiro passo é despender algum tempo a refletir sobre quem é, o que
pode fazer e, acima de tudo, sobre o que quer fazer. S6 depois de ter
definido os seus objetivos profissionais pode preparar um CV para cada um
deles.

Se, por exemplo, tem varias ocupacdes que lhe interessam, aconselho-o a
escolher apenas 3 delas e a escrever um CV para cada uma, comegando
pela que considera mais importante (é uma questao de prioridade!).

A fim de refletir sobre esta questéo, eis algumas das principais questdes:

e Qual € o meu objetivo profissional? A que tipo de trabalho pretendo
candidatar-me?

e Em gque tipo de empresa (publica, privada, freelance...)? Em que
campo?

e Estou interessado apenas num cargo ou em mais do que um?
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e Em que medida é que as minhas experiéncias profissionais e
educativas sao coerentes com 0 meu objetivo?
e Quais sao as principais competéncias que desenvolvi e posso utilizar
para a profissdo em que estou interessado?
... € acrescentar a estas questdes gerais uma especifica, relacionada com as
pessoas com deficiéncia visual a procura de emprego:
e Quais sao as dificuldades que posso enfrentar na prossecucao deste
objetivo profissional tendo em conta a minha deficiéncia visual?
So respondendo a estas perguntas € que podera decidir:
e se precisa apenas de uma versao do seu CV ou de varias;
e Que experiéncias e atividades € importante valorizar e quais sera
melhor ndo mencionar no seu CV (incluindo a deficiéncia visual).

Um CV deve ser:
Breve: 2 a 3 paginas, no maximo;
Claro e bem estruturado: nunca esquecer o impacto visual;
Légico: fazer uso de diferentes secgfes e pontos principais;
Coerente: tem de mostrar uma continuidade entre a sua educacao e a
sua experiéncia de trabalho;
e Tem de comunicar as suas capacidades para o papel a que se
candidata;
e Tem de ser escrito tendo em consideracao esta questéo: por que razao
0 devemos contratar?
e Tem de expressar de forma convincente nédo s6 o que sabe, mas
especialmente o que pode fazer.
Se for uma pessoa com deficiéncia visual, especialmente se for uma pessoa
cega, deve certificar-se de que o seu CV e/ou carta de apresentacao tem
uma boa configuracédo e uma boa apresentacéao visual.
Como ir& ler a seguir, o aspeto visual € o primeiro assunto tomado em
consideracao pelo recrutador durante a selecdo dos CVs: ndo pode arriscar-
Se a nao consegquir a entrevista ou o trabalho s6 porque o seu CV estava
visualmente desorganizado, pouco claro e mal estruturado.
Por isso, peca sempre a alguém em quem confie (um
amigo/familiar/profissional) para verificar o seu CV do ponto de vista
normovisual e, eventualmente, para o melhorar.
Certifigue-se, com o apoio do seu ajudante normovisual, de que os
paragrafos sédo escritos usando o mesmo tipo de letra (por exemplo, Arial).
Além disso, certifique-se que os titulos das diferentes secc¢des principais
(Informacdes Pessoais, Educacao, etc.) estdo também sempre escritos
usando o0 mesmo tipo de letra.
Verifique se a formatagdo, como 0 negrito e o italico, esta correta e e
necessaria, nao acidental.
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Pedir apoio a uma pessoa normovisual para verificar a apresentacao visual
de um CV é muito importante para pessoas cegas a procura de emprego,
mas claro que também é muito (til para pessoas com baixa visdo a procura
de emprego. N&o se sinta frustrado porque nao pode fazé-lo por si proprio.
Pedir apoio é algo que esta a fazer por si proprio, porque pode ajuda-lo a
obter a entrevista de emprego ou o proprio emprego. Por ultimo,
recomendamos-lhe que peca o apoio de uma pessoa normovisual para
verificar a apresentacao visual da carta de apresentacéao.

Erros comuns num CV
Segue-se uma selecéo de ideias incorretas relativas a um CV:

1. O CV Europass padréo europeu é o melhor.
N&o é verdade. Tem algumas vantagens e algumas desvantagens, por
exemplo, excesso de informacgao ou repeticoes e extensao excessiva.
Aconselhamo-lo a utilizar este formato apenas quando necessario. Os
recrutadores preferem geralmente um CV pessoal.

2. O CV tem de mencionar toda a experiéncia de trabalho do candidato.
Isto ndo é verdade.
Tem de mostrar um crescimento N0OS Mesmos campos OU em campos
relacionados. Nao tem de incluir toda a experiéncia de trabalho. Se
deseja realmente mencionar outras experiéncias profissionais (n&o
coerentes com a ocupacao a que se candidata) deve acrescenta-las
numa seccao especifica chamada "outra experiéncia profissional".

3. O CV deve expressar uma carreira na sua totalidade, evitando lacunas.
Isto n&o é verdade.
Se teve diferentes tipos de emprego, para evitar lacunas relacionadas
com empregos que ndo sao Uteis para a ocupacao a que se candidata,
deve mencionar o periodo utilizando apenas anos/meses, por exemplo.
setembro de 2007 - novembro de 2009 - trabalho como assistente de loja,
ou anos, por exemplo. 2007-2009 - trabalho como assistente de loja.
N&ao utilize datas especificas, como por exemplo, de 8/11/2006 até
21/12/2011 - trabalho como assistente de loja.
Caso contrario, aconselhamo-lo a utilizar o CV funcional, que lhe permite
mencionar a sua experiéncia de trabalho, evitando mdultiplas lacunas na
sua carreira.
Nunca explique por que razdo abandonou uma determinada profisséo,
por exemplo, o contrato tinha terminado.
Se o recrutador quiser saber, ird certamente perguntar durante a
entrevista de emprego!
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4. No CV deve ser breve e conciso, por isso € suficiente fazer uma lista dos
trabalhos realizados.
Isto ndo é verdade.
Até os trabalhos mais simples, como assistente de loja ou barman,
precisam de ser valorizados, mencionando as tarefas desempenhadas e
as responsabilidades assumidas.
Pode fazé-lo usando frases curtas com pontos principais.

5. Num CV deve descrever a sua personalidade, as suas aptidoes
organizacionais e interpessoais numa secgao especifica.
Isto ndo é verdade.
O recrutador esta interessado em indicadores concretos da experiéncia e
das aptidoes obtidas.
Ele quer ver coeréncia e motivagao na prossecucao de uma carreira
especifica. Assim, mesmo que no CV Europass seja importante
mencionar essas competéncias numa seccao especifica, num CV normal
isto n&o é necessario.
E melhor mencionar os seus pontos fortes (apenas os relevantes para o
trabalho a que se candidata) numa carta de apresentacdo. Além disso,
sugere-se a nao utilizacado de termos técnicos e especificos num CV. Nao
mostram a sua competéncia. S&o apenas um sinal de que o candidato ao
emprego nao é capaz de comunicar com pessoas sem experiéncia na
mesma area.

Viséo geral do processo de recrutamento

Cada agéncia de emprego ou empresa tem as suas proprias formas de
selecionar os curriculos. Por isso, pode encontrar aqui uma visdo geral. Esta
visdo geral foi fornecida pela JobMeToo (www.jobmetoo.com), uma agéncia
de emprego italiana dedicada as pessoas com deficiéncia. Esta agéncia foi
fundada por uma pessoa surda em 2012 e na sua equipa de trabalho inclui
um recrutador junior cego. A fim de ajudar as pessoas com deficiéncia visual
a procura de emprego, a JobMeToo realiza a primeira entrevista de emprego
do processo de selecao por telefone.

Em termos gerais, a primeira fase é a triagem.

Nesta fase, a primeira impressao conta muito! Diz-se que um recrutador leva
apenas 8 segundos para determinar se um curriculo é relevante ou ndo para
a vaga e, portanto, se o ira ler com mais cuidado ou néo.

Como o papel do recrutador é rejeitar a maioria dos CV recebidos para
selecionar e escolher o candidato mais adequado para um determinado
cargo, o seu objetivo deve ser tornar o seu CV atrativo para néo ser
rejeitado!
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Como?

Evitando os erros que mencionamos acima;

Prestando atenc&o ao impacto visual que o CV tem no leitor: tem de
ser facil de ler, organizado e claro (ver paragrafos anteriores para mais
esclarecimentos) e, sobretudo, ndo se esqueca de pedir ajuda para
verificar o seu CV de um ponto de vista visual antes de o enviar para a
empresa/agéncia de emprego!

Destacar pontos-chave, por exemplo, profissdes abrangidas, estudos,
palavras-chave, etc. Pode salientar a negrito.

Mas néo saliente demasiadas coisas! Nao seria significativo e poderia
tornar a leitura dificil.

Durante a segunda fase, o CV é examinado mais detalhadamente.
Passos:
1. A primeira triagem (também chamada pré-triagem), é a fase em que o

recrutador avalia os diferentes CV de acordo com os critérios de
selecao previamente estabelecidos (por exemplo, tipo de diploma
obtido, anos de experiéncia anterior a trabalhar na mesma area, etc.).
Na segunda triagem, a verdadeira, o recrutador seleciona os CV de
acordo com critérios mais especificos. Para esta avaliacéo, recorre a
modalidades pessoais de classificacdo: alguns recrutadores atribuem
pontos, outros recrutadores dao estrelas, etc. Desta forma, cria duas ou
mais listas reduzidas (os candidatos de primeira escolha, os candidatos
de segunda escolha, etc.).

. Os candidatos da primeira lista reduzida sao convidados para a

primeira entrevista.

Se alguns deles passarem a entrevista, sdo chamados para a segunda
entrevista. Caso contrario, sdo contactados os candidatos da segunda
lista reduzida.

Se ndao for possivel encontrar o perfil necessario, a oferta pode ser
publicada novamente para recolher mais CV.

Estrutura basica de um CV
As seccbes principais de um CV séo:

1. Informacdes pessoais.

2. Objetivo profissional (n&o obrigatdrio). E sugerido apenas para
candidaturas espontaneas. Nesta seccdo pode indicar a area em que
gostaria de trabalhar, ou a ocupacéo especifica que gostaria de
desempenhar. Pode também inclui-la na carta de apresentacao.
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3. Experiéncia profissional. Indicar claramente:
» Periodo de tempo (de ... ..);
» Papel ou cargo;
* Nome da empresa (campo) e endereco;
« Atividades e responsabilidades desempenhadas (destacar as mais
Importantes) e valorizar as suas realizacoes.
Nota: Lembre-se de selecionar apenas as experiéncias coerentes com o
cargo a que se candidata.
Lembre-se de comecar da experiéncia de trabalho mais recente para a
menos recente.
Além disso, os estagios sao considerados experiéncia profissional.
As atividades de voluntariado e as ocupacgoes irrelevantes devem ser
mencionadas numa seccao denominada "outra experiéncia profissional".

Exemplo:
1998 - Presente - Gerente
Jackson Shoes- 23, Green street - 78100 - Londres (UK)

» Gerir equipa de 10 pessoas

» Prestar um servigco de apoio aos clientes no que respeita a
escolha de sapatos

» Conceber e implementar ferramentas informaticas utilizando o
Microsoft Access e Excel para os funcionarios

+ Contabilidade mensal.

» Sugerir alteracdes na oferta de produtos com uma frequéncia
trimestral, de acordo com uma analise detalhada dos padrdes de
vendas

» Dar formacéo interna aos novos funcionarios, conforme
necessario

4. Educacéao e formacéo profissional. Parta sempre do diploma/qualificacéo
mais recente para o0 menos recente. Indicar quando obteve o certificado
(ano), o nome da instituicdo (universidade/escola/outra), o titulo do
diploma e a classificacao obtida.

Se nao tiver muita experiéncia de trabalho ou se for um estudante recém-
formado, pode valorizar a sua carreira educativa indicando:

+ Disciplinas estudadas ou preferidas;

 Projetos ou investigagcao em que tenha participado.
Além disso, pode alterar a ordem das duas secc¢des, colocando a que diz
respeito a educacéo antes da que diz respeito a "experiéncia
profissional”.
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Nota: Formacao profissional. Pode acrescentar esta formagao na seccgao
relacionada com a educacéo ou pode criar uma seccéo diferente. Pode
incluir aqui os seminarios que tenha frequentado.

Se os cursos de formacéao frequentados forem da mesma area/tema,
podem ser agrupados numa frase, como por exemplo: "frequéncia de
cursos de informatica de 2002 a 2006".

Exemplo:
1995 - Universidade de Bolonha (It) - departamento de Economia,
Gestao e Estatistica
Bacharel em Administracdo de Empresas - diplomado cum laude
Curso de administracao de empresas com a duracao de quatro anos
centrado em ambientes de trabalho de vendas a retalho

5. ldiomas. Para cada idioma, indique o seu nivel de aptidao escrita e oral.
Mencione o0s cursos que frequentou e os certificados que obteve,
mencionando 0 nome da instituicdo que organizou o curso e a
classificacdo que obteve.

Exemplo:

Proficiéncia oral e escrita em francés. Este idioma foi praticado e
melhorado durante seis meses de Erasmus na Universidade de Grenoble
(Fr);

Muito boa aptidao oral e escrita em inglés. 2012: "FCE - First Certificate in
English" emitido pela Universidade de Cambridge.

6. Aptiddes Informéaticas/técnicas. Mencione todas as suas aptidoes e
conhecimentos relacionados com as Tl. Também pode acrescentar
certificados, por exemplo ECDL.

Exemplo:
Aptidao de nivel avancado em Microsoft Office Suite, programacéo HTML
basica

7. Passatempos/atividades de voluntariado/outras experiéncias de trabalho
Aqui deve fornecer apenas elementos que possam dar informacgdes
significativas ao recrutador: conforme mencionado acima, tudo o que
possa mostrar as suas aptiddes, qualidades e o seu valor acrescentado
para o cargo a que se candidata. Assim, esta seccao pode dizer respeito
a atividades de voluntariado, viagens, desporto de competicéo, etc.
Nota: mencionar o seu passatempo de fotografia pode ser util para um
designer gréafico, ndo para um funcionario administrativo.

22



Manual da EBU para pessoas com deficiéncia visual inexperientes na
procura de emprego

8. Qualidades pessoais. Opcional. Nao recomendado.
Em 3-5 linhas deve descrever os seus pontos fortes para o cargo a que
se candidata. No entanto, recomendamos vivamente que aponte as suas
gualidades pessoais numa carta de apresentagao, em vez inserir esta
seccao.

9. Informac6es adicionais. Opcional. Nesta seccao pode indicar a sua
disponibilidade para viagens, transferéncias, etc. Pode mencionar tudo o
que Ihe pareca util.

N&o se esqueca da data, da sua assinatura, e lembre-se sempre de enviar
um CV atualizado!

Outras dicas para escrever um bom CV

A ordem das secc¢bes mencionadas no paragrafo anterior, assim como 0s
titulos das diferentes seccdes mencionadas, podem ser utilizados como
modelo para preparar o seu CV.

Além disso:

e Seja breve e conciso, 2-3 paginas é suficiente;

e Use pontos principais e paragrafos muito curtos;

e Use um tipo de letra comum como o Arial, pois é agradavel e de facil
leitura.

e Por Ultimo, se desejar, pode personalizar o seu CV inserindo uma
peguena fotografia sua na primeira pagina (€ opcional, mas néo
recomendado pelos autores deste manual, sugerimos que a insira
apenas se solicitado no anuncio de trabalho).

E a minha deficiéncia visual?

Devemos mencionar a deficiéncia visual no CV/carta de apresentacao?
Diriamos: n&o!

Na verdade, ndo mencionariamos a nossa deficiéncia no CV/carta de
apresentacao sem ter a certeza de que € um ponto forte para a vaga de
emprego.

No entanto, também pode depender de varios fatores e € importante avalia-
los para tomar uma deciséao responsavel.

Sugerimos que analise a cultura, a missao e os valores da empresa, bem
como a cultura do seu pais. Depois, deve ter a certeza de que pode realizar
o trabalho a que se candidata.

Se pensa que a sua deficiéncia pode ser vista como um valor acrescentado
ou um ponto forte pela empresa, devido aos valores e cultura da mesma, ou
devido ao tipo de tarefas que deve realizar se for contratado, entdo pode
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decidir menciona-la no CV/carta de apresentacdo. Caso contrario, conforme
referido no inicio deste paragrafo, aconselhamos a que ndo a mencione.

Se decidir ndo mencionar a sua deficiéncia no CV/carta de apresentacao
deve estar ciente de que, se for contactado para uma entrevista de emprego,
o recrutador ira definitivamente reparar nela.

Nesse momento, antes da entrevista de emprego, deve decidir se deseja
informar o empregador antes da entrevista de emprego (por exemplo, se
telefonar a pedir indicacdes sobre a forma de chegar ao local de trabalho da
empresa, pode mencionar a sua deficiéncia visual, explicando que precisa de
saber o caminho a seguir de autocarro), ou durante a entrevista propriamente
dita: neste caso, ndo se admire se o recrutador ficar surpreendido a sua
chegada! E esteja preparado para enfrentar a sua reacéo.

Durante a formacéo EBU 2015, uma participante mencionou uma rapariga
cega que levou consigo diferentes equipamentos de apoio para a entrevista
de emprego, a fim de os mostrar ao potencial empregador. Nunca tinhamos
pensado nisto, e pensamos que talvez fosse uma boa ideia levar alguns
equipamentos de apoio. O entrevistador vera com 0s seus proprios olhos que
a tecnologia de apoio existe e pode apoiar as pessoas cegas na execucao de
muitas tarefas.

Outro exemplo concreto: uma vez, um jovem italiano disse-me que
mencionou a sua deficiéncia visual na carta de apresentacdo. Descreveu
brevemente como funciona um leitor de ecra e acrescentou o sitio eletrénico
de um produtor de leitores de ecra para que a empresa pudesse obter mais
informacodes. Gracas a isto, conseguiu obter o emprego sem qualquer
problema, porque a empresa estava informada e o empregador sentia-se
mais confortavel a contratar uma pessoa com deficiéncia visual.

Infelizmente, devemos dizer que os recrutadores e empregadores nem
sempre tém uma mente tao aberta... s&o muitas vezes influenciados por
preconceitos ou estereotipos.

Se conseguir obter o emprego, podera ser o seu desafio demonstrar que
uma pessoa cega pode ser um recurso para os outros trabalhadores e que,
por vezes, a deficiéncia pode ser um valor acrescentado para a empresa! Por
exemplo, gragas a contratacdo de um trabalhador cego, a empresa pode
decidir processar todos os dados em formato eletrénico (excluindo milhares
de documentos impressos em papel).

Revisao do seu CV

E claro e legivel?

Este CV é adequado para a vaga de emprego/o setor ao qual me estou a
candidatar?

Este CV destaca as minhas aptiddes e qualidades, tendo em consideracao o
cargo ao qual me estou a candidatar?

24



Manual da EBU para pessoas com deficiéncia visual inexperientes na
procura de emprego

Além disso, se decidir mencionar uma deficiéncia visual no CV, podera
perguntar a si proprio: a minha condic&o visual é vista como um ponto forte
ou parece um ponto fraco?
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Exemplos de CV

Exemplo 1
Trata-se de um CV de uma candidata a emprego recém-formada para o
cargo de assistente administrativa

INFORMACOES PESSOAIS
Rita Shaw
Nascida a 4 de marco de 1991
347, Green Street - 50100 - Florenca (It)
(0039) 0552781762
rita.shaw@gmail.com

OBJETIVO PROFISSIONAL: Recém-licenciada com experiéncia de estagio
internacional.

Procuro um cargo de assistente administrativa.

Sou uma trabalhadora dedicada que pretende ajudar a alcancar os objetivos
da empresa e assumir responsabilidades.

EDUCACAO
fevereiro de 2014 - Universidade de Bolonha (It) - departamento de
Economia, Gestao e Estatistica
Bacharelato em Nego6cios e Economia - 105/110
Disciplinas: microeconomia, principios de gestdo, macroeconomia, principios
de direito, direito comercial, contabilidade, ferramentas informaticas,
marketing, analise financeira, estatistica, estratégia empresarial

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
marco 2014 - marco 2016 - Assistente Junior de Pagamentos e Apoio ao
Cliente
SEMA COPIES - 46, Yellow Street, 40100 - Bolonha (It)
e Atividades de processamento de pagamentos de 250 funcionarios e
langamento de cheques antes do final do més
e Apoio no atendimento de chamadas recebidas (cca. 60/dia) ajudando
na resolucdo de problemas tanto com clientes como com o
departamento de faturacao
e Participacdo na analise de todos os sistemas de insercdo de dados da
empresa e apoio na preparacao de recomendacdes para melhorias de
eficiéncia em todo o sistema
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julho de 2013 - dezembro de 2013 - Estagio como assistente de escritorio
GAMMA CORPORATIONS - 26, Garden Street, 30012 - Liverpool (UK)

e Apoio na digitalizacao de documentos (+100/dia) e
registo dos mesmos no sistema informatico privado da empresa para
futura reviséo por outros departamentos internos, bem como pelos
escritorios internacionais da empresa.

e Apoio diario na digitacéo e distribuicdo de correspondéncia confidencial
de quadros superiores

e Registo, transcricao e distribuicdo de atas de reunifes

EXPERIENCIAS DE VOLUNTARIADO
2011 - presente - Associacao Centro Juvenil - voluntaria com o cargo de
contabilista:
e Registo diario de entradas e saidas
e (Gestao da contabilidade da associagao
e Preparacéo das demonstracgdes financeiras

APTIDOES LINGUISTICAS
e Fluente em inglés - concluiu o First Certificate in English emitido pela
Universidade de Cambridge em 2013
e Muito boa aptiddo oral e escrita de espanhol obtida durante os 9 meses
de frequéncia do projeto Erasmus na Universidade de Barcelona em
2012

COMPETENCIAS INFORMATICAS
ECDL emitido pela AICA em 2011

20 de junho de 2016,
Assinatura
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Exemplo 2

Trata-se de o CV de uma gestora de negdocios com 2 anos de experiéncia
gue pretende trabalhar numa empresa internacional, melhorando o seu papel
e aumentando as suas responsabilidades

INFORMACOES PESSOAIS
Sona Smith
Nascida a 5 de junho de 1983
26, Garden Square - 40100 Bolonha (It)
(0039) 051 3346182
Sona.Smith@gmail.com

OBJETIVO PROFISSIONAL: 2 anos de experiéncia como gestora
empresarial e 3 anos de experiéncia como assistente administrativa.
Mestrado em Economia e Gestao e uma vasta experiéncia no sistema Sap.
Procuro explorar os meus conhecimentos e experiéncia como gestora
de negocios numa empresa internacional.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
julho 2014 - Presente - Gestora de empresas
Seat SPA - 56, London Street - 00187 - Roma (It)

e Organizacao e planeamento de servigos centrais essenciais como a
rececao, seguranca, manutencao e correio, bem como a manutencéo
do dia-a-dia

e Responsavel por assegurar que 0s contratos, requisitos de seguro e
normas de segurancga sao corretamente implementados

e Responsavel por 10 membros da equipa

e Gestao de procedimentos de prevencéo de perdas de dinheiro e
estabelecimento de politicas de seguranca

¢ Andlise dos numeros de vendas e previsao dos futuros volumes de
vendas

e Participacdo no recrutamento e entrevista de novos funcionarios

e Elaboracao de relatérios de desempenho, avaliando-os por
comparacao com indicadores definidos

novembro 2011 - julho 2014 - Assistente Administrativa
REDFORD & SONS - 75, Walter Street - 20183 - Milao (It)
e Programacéao e coordenacédo de reunifes e marcacoes, e organizacao
de viagens para supervisores e gestores
e Gestdo de relatorios de viagens e despesas para os membros da
equipa do departamento
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e Formacdo de 2 assistentes administrativos durante um periodo de
expansao da empresa

e Desenvolvimento de novas praticas de arquivamento e organizagao

e Maxima discricdo ao lidar com topicos sensiveis

setembro de 2008 - setembro de 2011 - Secretéaria
BRIGHT SRL - 89, Beverly Street - 20018 - Milao (It)
¢ Digitacdo de documentos como correspondéncia, versdes preliminares,
memorandos e e-mails, e preparacéo de 3 relatérios semanais para a
gestéo
e Abertura, triagem e distribuicdo de mensagens e correspondéncia
e Compra e manutenc¢ao de inventarios de material de escritério, tendo o
cuidado de cumprir as praticas de orcamentacao
e Registo, transcricao e distribuicdo de atas de reunifes

EDUCACAO
julho de 2008 - Universidade de Bolonha - Departamento de Economia,
Gestao e Estatistica
Mestrado em Economia e Gestdo - curriculum de Negoécios e
Administracao, diploma Cum Laude
Principais disciplinas: contabilidade e relato financeiro, plano de negocios,
administracdo e estratégia, gestdo de custos, contabilidade de gestdo e
controlo estratégico, gestdo internacional.

APTIDOES LINGUISTICAS
CAE em inglés emitido pela Universidade de Cambridge em 2008

APTIDOES INFORMATICAS E TECNICAS

e Muito bons conhecimentos dos mdodulos Sap FI-CO para
administracao e contabilidade empresarial
e Especialista em Microsoft Office, com foco no Excel

Outras informacdes
Disponivel para viajar para o estrangeiro e para transferéncias dentro do pais

20 de junho de 2016
Assinatura
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Como se pode ver nos 2 exemplos acima, para cada cargo sdo mencionadas
e, quando possivel, quantificadas as atividades e responsabilidades
exercidas.
Além disso, pode observar que para cada experiéncia profissional sdo
indicados:

e 0 periodo de tempo (de... a... em meses/ano);

e 0 cargo abrangido;

e 0 nome e endereco da empresa;

e as atividades e responsabilidades exercidas e uma eventual

quantificacdo (realizactes).

Alguns pontos principais do CV acima a considerar:

Desenvolvimento de novas praticas de arquivamento e organizacao:

O ponto principal acima prova que a candidata é uma trabalhadora
gualificada, competente e motivada. Tomou a iniciativa de criar uma nova
politica organizacional.

Formou 2 assistentes administrativos durante um periodo de expanséo da
empresa: Conforme demonstrado acima, a capacidade de formar novos
funcionarios também demonstra competéncia e confianca, além de provar
gue a gestao confia nela para lidar com tarefas sensiveis.

Digitacdo de documentos como correspondéncia, versdes preliminares,
memorandos e e-mails, e preparacéo de 3 relatorios semanais para a
gestao:

Aqui, a candidata quantificou o volume de relatérios que preparava
semanalmente, dando ao gerente de contratacao uma forte imagem mental
do ambito da sua responsabilidade, e do trabalho que tinha de fazer. A
preparacao de 3 relatorios semanais mostra que ela é uma trabalhadora
eficiente que consegue processar dados rapidamente e gerir o tempo com
pericia, e € um feito que ela pode mostrar.

Por dltimo, mas ndo menos importante, algumas palavras-chave/frases
importantes foram destacadas a negrito:
e na seccao dos objetivos profissionais, 0 cargo que a candidata procura;
e na seccao da Educacédo, o campo de formacdo, uma vez que €
coerente com 0 cargo a que a pessoa se candidata;
e na seccao de experiéncia de voluntariado, uma experiéncia de
voluntariado especifica que é Util para o cargo a que se candidata;
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e na seccao das aptiddes informaticas, a pericia em pacotes de software
especificos, pois € importante para o papel/cargo a que a pessoa se
candidata;

e Desta forma, estes pontos destacados sdo mais visiveis no CV logo a
primeira vista.
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Novas formas de procurar emprego na era digital
Do Curriculum Vitae ao LinkedIn

Procurar um emprego: evolucéao

O CV morreu, viva o LinkedIn. Sem davida que muitos se lembram de
guando costumavam ver 0s anuncios de emprego nos suplementos dos
jornais de domingo. Consegue lembrar-se de quantas paginas tinham?
Quantas tém agora? Mal tém duas ou trés paginas. Este facto é sintomatico
do que aconteceu com a procura de emprego. Ja ndo se procura emprego
enviando um CV e uma carta de apresentacéo por correio. Hoje em dia, as
pessoas procuram trabalho abrindo uma aplicacdo de procura de emprego
nos seus telemoveis, digitando o endereco do sitio eletronico Infojobs no
computador, colocando o seu CV digital no LinkedIn ou pesquisando por
hashtag no Twitter.

Contudo, ndo séo s6 os candidatos que estao a procura. Agora as empresas
também estéo a procura de candidatos. A procura de emprego evoluiu de
uma via de sentido Unico para uma via de dois sentidos. No passado, antes
de uma entrevista, uma empresa so podia conhecer a carreira profissional de
um candidato lendo o seu CV. Agora, podem pesquisar no Google para
acederem nao s0 a toda a sua carreira profissional, mas também as suas
informacdes pessoais, tais como opinides politicas no Twitter, como gostam
de festejar a partir do Facebook, etc. E por isso que é tdo importante ter uma
marca pessoal imaculada.

Portanto, é essencial que os candidatos a emprego dominem todas estas
ferramentas (Infojobs, LinkedIn, Facebook, Twitter, etc.) e concebam uma
estratégia abrangente para serem internautas ativos de uma forma
profissional. Embora seja importante "ser" (projetar uma imagem positiva de
si préprio online), € ainda mais importante envolver-se na Internet entrando
em contacto com comunidades profissionais relevantes, adicionando
conteudos valiosos em foruns, participando em debates, etc.

Ao longo deste processo de mudanca na procura de emprego, tem havido
varios marcos importantes. Em 1999, foi criado o primeiro portal de emprego
e foram publicadas as primeiras ofertas de emprego online. A procura de
emprego deu uma volta de 180°. J4 ndo temos de comprar o jornal (ou
jornais) todos os domingos ou colocar os CVs nhum envelope ou comprar
selos. Em vez disso, podemos aceder e candidatar-nos a milhares de ofertas
de emprego sentando-nos ao computador sem sair de casa, todos os dias da
semana. As empresas que procuram candidatos também beneficiaram desta
mudanca, através de um processo de selecdo muito mais simplificado. A
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solucao para os candidatos e as empresas estava em portais do tipo
Infojobs, Infoempleo, Monster, etc. No entanto, estes tinham sitios
eletrénicos 1.0, estaticos, apenas de leitura, onde os candidatos ndo podiam
procurar um emprego em qualquer lugar ou em qualquer altura (apenas
guando estavam em casa) nem dar feedback ao recrutador sobre o contetdo
das ofertas de emprego. N&o era possivel ver comentarios ou opinides sobre
a oferta de emprego.

Em 2006, nasceu o Twitter e o Facebook e o LinkedIn comecaram a
espalhar-se, revolucionando a forma como as pessoas procuram trabalho. A
emergéncia das redes sociais tornou a procura de emprego online num
espaco interativo onde os candidatos tinham uma voz. Isso aplica-se
especialmente no caso do LinkedIn, que foi criado com o objetivo de criar
contactos, tornar os candidatos visiveis para as empresas, e oferecer-lhes a
possibilidade de se juntarem a grupos onde possam contribuir com 0s seus
conhecimentos e obter informacdes atualizadas, procurar ofertas de emprego
e pedir recomendacdes a profissionais respeitados. A forma como
procuramos um emprego estad a mudar de forma visivel. Os candidatos ja
nao estdo limitados a publicar o seu CV online e ficar a espera de uma
chamada. Podem também participar no processo de procura de emprego de
uma forma interativa.

A chegada dos smartphones no final da ultima década tornou possivel a
procura de emprego em qualquer lugar e em tempo real. J& ndo é necessario
chegar a casa para estar online e candidatar-se a um emprego. Pode fazé-lo
no autocarro, a caminho da universidade. Esta nova evolucao digital forcou
os recrutadores a tornar os seus sitios eletronicos adaptados a dispositivos
moveis de forma a alcancarem mais candidatos. A Espanha esta entre os
paises com o maior nimero de pesquisas de emprego feitas a partir de
smartphones e tablets, com 8 em cada 10 pessoas a aceder a ofertas de
emprego através de um dispositivo mével. Esta pesquisa de emprego, que
originalmente era feita através de sitios eletronicos adaptados a dispositivos
moveis, também mudou com o uso de Aplicacdes de Procura de Emprego
gue replicam portais como o Infojobs ou mesmo portais recém-criados como
o0 JobToday ou o Job & Talent.

Hoje em dia, 90% das empresas procuram candidatos online, e 0s
candidatos incluem um perfil profissional nas suas contas de redes sociais ou
separam as suas contas pessoais das profissionais.

Além disso, muitos estudos afirmam que os recrutadores ja ndo se orientam
pelos CVs digitais dos candidatos; em vez disso, em até metade dos casos,
as recomendacdes profissionais dos contactos ou de outros funcionarios da
empresa sao o fator decisivo.
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A Unica coisa que sobreviveu a esta transformacéo digital foi a entrevista de
emprego pessoal, embora seja verdade que a dindmica mudou.

Procura de emprego digital versus procura de emprego tradicional:
prés e contras

Vimos como as coisas mudaram no setor dos Recursos Humanos, evoluindo
de uma procura tradicional de emprego para uma procura digital. No entanto,
guais séo as vantagens e desvantagens desta enorme mudanca?

Vantagens

Gracas a Internet, os candidatos tém acesso a uma grande quantidade
de informacao sobre as empresas que podem utilizar para escrever a
sua carta de apresentagcdo ou para preparar entrevistas de emprego.
Como vimos acima, gracas aos smartphones, os candidatos podem
candidatar-se a um emprego em qualquer lugar e em qualquer
momento

Gracas a formacao online gratuita (MOOC, etc.), qualquer pessoa pode
adquirir novas competéncias profissionais em todas as areas do
conhecimento e tornar-se um candidato mais procurado sem ter de
pagar por uma educacao dispendiosa.

As hashtags e as tags sédo a nova forma de encontrar um emprego e
ser encontrado como candidato. Agora pode usar uma hashtag no
Twitter para filtrar os trabalhos em que esta interessado, muitos dos
guais podem existir apenas nesta rede social. No passado, teria de ler
dezenas de ofertas nos suplementos de domingo.

As recomendacoes no LinkedIn sao altamente valorizadas pelos
recrutadores, pois reduzem o risco de cometer erros no processo de
selecéo de um novo funcionario. Se um candidato for recomendado no
LinkedIn, a maior parte da procura de emprego foi feita por ele.

Desvantagens

Nem tudo melhorou para os candidatos quando se procura um emprego. As
desvantagens mais notorias sao:

No passado, os empregadores sO podiam obter informagdes sobre os
candidatos a partir do CV que recebiam, o que obviamente s6
mostrava o melhor lado dos candidatos. Agora, 0s recrutadores podem
(e de facto 43% fazem-no) usar o Google ou as redes sociais para
verificar tudo o que € verdade sobre os candidatos (competéncias,
contactos, experiéncia, vida pessoal, etc.) e também conhecer aspetos
pessoais da sua vida que podem prejudicar as suas perspetivas.
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e Apesar das grandes vantagens da Internet quando se procura um
emprego, certas estatisticas indicam que 80% dos empregos
oferecidos ndo se encontram em portais de emprego, sendo oferecidos
por indicacdo de pessoas que ja trabalham na empresa.

e Os portais de emprego e as redes sociais tornam mais facil para todos
os candidatos procurar e candidatar-se aos empregos. Por
conseguinte, existe mais concorréncia. Enquanto anteriormente apenas
os candidatos residentes numa determinada area podiam aceder aos
empregos oferecidos nessa area, lendo o jornal local ou a oferta de
emprego no quadro de anuncios numa loja local, agora os candidatos
de toda a Espanha ou mesmo do mundo podem aceder a mesma
oferta e apenas o melhor conseguira o emprego.

e A Internet é uma faca de dois gumes, porque tudo o que um candidato
faz, seja pessoal ou profissionalmente, deixa um rasto e os
Departamentos de Recursos Humanos sao peritos em encontrar esses
rastos, de modo que os candidatos que agem imprudentemente online
podem ficar marcados para toda a vida.

Marca pessoal

Antes das eleicOes de 1992 e apds a Guerra do Golfo, George Bush Senior
era muito popular. Dado esse cenario, o0 estratega de Bill Clinton, James
Carville, acreditando que o seu cliente tinha de se concentrar nas questdes
guotidianas enfrentadas pelos americanos, colocou cartazes nos escritorios
da sede de campanha do candidato democrata com o lembrete "E a
economia, estupido”. A frase acabou por ser o lema néo oficial da campanha
de Clinton que o levou a ganhar as eleicoes.

Ja no setor dos Recursos Humanos, muitas vezes é colocada uma grande
énfase em novos métodos de procura de emprego sem prestar atencao ao
aspeto mais importante... a marca pessoal, ou seja, a imagem que um
candidato projeta no seu ambiente. Obviamente, cada candidato visa
melhorar a sua marca pessoal e, neste sentido, a Internet é a ferramenta
perfeita se a marca pessoal for boa. No entanto, € também uma faca de dois
gumes, porque tudo o que os candidatos colocam na Internet a nivel
profissional, mas também a nivel pessoal, pode ser utilizado contra eles. Um
bom exemplo sdo as dezenas de tweets politicamente incorretos que alguns
profissionais tém de eliminar quando sdo nomeados para cargos publicos ou,
mesmo que ndo sejam politicamente incorretos, apenas porque séo
considerados demasiado tendenciosos relativamente a uma determinada
opcao politica e sem a imparcialidade que se espera de um candidato a
dirigir uma instituicao que representa toda a gente. Outro exemplo podem ser
fotos no Facebook de uma festa que se descontrolou. Quando um recrutador
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encontra esse tipo de imagens, todos os aspetos positivos que um candidato
a emprego pudesse ter ndo contam para nada. Apenas a parte negativa sera
notada e a marca pessoal projetada pelo candidato é negativa. Por
conseguinte, ainda mais importante do que o desenvolvimento positivo da
marca pessoal, € ndo deixar um rasto que possa ter um impacto negativo.
Este é um tema tdo importante que as empresas dedicadas a oferecer
servicos de gestdo de marcas pessoais estdo a tornar-se cada vez mais
populares.

A marca pessoal comeca com o Google. Encontrar qualquer coisa com a
ajuda deste motor de pesquisa por exceléncia & agora um habito diario, e a
procura de pessoas nao € excecao. O termometro mais simples e mais
eficaz para saber o que 0s outros podem pensar de si é precisamente 0
Google. Uma das primeiras coisas que os candidatos a emprego devem
fazer para descobrir qual € a sua marca pessoal, € procurar-se a si proprios
no Google para verificar os resultados negativos.

Outro aspeto fundamental da constru¢cdo de marcas pessoais € que quando
alguém o procura no Google, deve estar na primeira pagina de resultados e,
se possivel, numa das trés primeiras posi¢des. Para o conseguir, a forma
mais simples é criar um blogue e nomear o seu dominio com o seu "nome +
apelido.com".

E também comum os bloggers estabelecerem aliancas estratégicas com
outros profissionais para aumentar a sua reputacao no setor, quer
entrevistando-os ou convidando-os a escrever no seu blog, quer escrevendo
um curso e convidando-os a ser professores no mesmo.

Algumas das ferramentas que pode utilizar para desenvolver a sua marca
pessoal sdo o CV, o cartdo de visita, um sitio eletrénico profissional, um blog
profissional, perfis em redes sociais e o seu logétipo. E muito importante que
os candidatos a emprego concebam totalmente a sua marca em todos 0s
seus canais online, porque ajuda a fazer a diferenca e inspira mais confianca
ao dar uma imagem mais profissional.

Outros especialistas em marcas pessoais, tais como Andres Perez Ortega,
aconselham a evitar um CV de duas paginas e a utilizar um de uma so linha:
0 seu sitio eletrénico ou o endereco do seu blogue. E algo que pode ser
gerido pelo candidato e ndo uma rede social que pode ser controlada por
outros. E também essencial - e essa ¢ a parte dificil - ser suficientemente
disciplinado para publicar contetidos que acrescentem valor ao sitio
eletrénico ou blog e depois promové-los através do Twitter, grupos do
LinkedIn, seminarios online, etc.
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As pesquisas no Google, e seguir blogs e outras redes sociais, fazem agora
parte do trabalho dos recrutadores. A Internet revolucionou a selecao de
trabalhadores nao qualificados e de pessoal executivo. Os caca-talentos,
profissionais de recursos humanos que procuram profissionais de gestéao,
também utilizam a Internet. Foi no inicio de 2000 que a localizacdo online
comecou a ser utilizada, ficando conhecida como "nethunting” (caca na net).
Empresas como a Catenon, uma empresa multinacional de origem
espanhola, utilizam esta técnica para preencher vagas em empresas em
mais de 100 paises. Desde a sua criacdo em 2000, 88% dos funcionarios
gue selecionou foram encontrados atraveés de pesquisas digitais.

Dependendo dos requisitos do trabalho, os recrutadores consideram
diferentes aspetos da marca pessoal dos candidatos. No entanto, alguns
requisitos sdo comuns a todos os candidatos: 0s seus conhecimentos na sua
area, que estao refletidos nos seus blogs, a forma como se relacionam com
outros utilizadores de redes sociais, o tipo de conteudos que partiiham e a
forma como se expressam (erros ortograficos ou gramaticais).

Blog profissional: um ponto de partida

No mundo de hoje, onde o conteldo é rei, os candidatos a emprego tém de
mostrar que podem acrescentar valor ao setor profissional em que estao
interessados, e refleti-lo no seu blog, quer seja WordPress ou Blogger. Um
blogue profissional é a chave para se "vender". Num blogue, pode mostrar o
guanto sabe sobre o setor onde procura um emprego utilizando texto, videos,
imagens e graficos. Os candidatos que tenham um blogue com elevado
trafego de visitantes seréo vistos como especialistas no seu setor, mesmo
gue nao tenham emprego. Além disso, um blog pode também mostrar as
suas capacidades de comunicacao, 0s seus pontos de vista e até reacoes
moderadas a criticas e pontos de vista opostos.

Outro aspeto a notar é que se 0 seu blogue for mantido atualizado com
artigos semanais e cuidadosamente planeado até ao ultimo detalhe, mostra
paixao pelo setor profissional onde procura trabalho. Um blogue mostra-nos
como verdadeiros profissionais que estao atualizados sobre as ultimas
noticias, eventos e inovacfes no NOSSo setor.

Para aumentar o trafego do blog, cultivar uma comunidade de visitantes e
ganhar o respeito de especialistas de um setor profissional, as redes sociais
s&o essenciais. E necessario pedir subtiimente aos leitores de blogues que
partiihem o conteudo nas respetivas redes sociais, e 0s icones destas redes
tém de ser colocados num lugar muito visivel no blogue. Da mesma forma,
para que os visitantes do blog continuem a voltar e até para que se
transformem em embaixadores, pode fazer uma campanha de e-mailing

37



Manual da EBU para pessoas com deficiéncia visual inexperientes na
procura de emprego

(evitar campanhas em massa e indiscriminadas) oferecendo um artigo ou um
PDF aos visitantes do blog em troca da subscricdo do mesmo.

Um erro comum a evitar nos blogs é a inconsisténcia, que € causada por
uma longa espera entre publicacées ou pela mudanca de um tépico para
outro a fim de abordar muitos aspetos.

Redes sociais e laborais

a) Porqué utilizar as redes sociais para procurar trabalho?

As redes sociais deixaram de ser ferramentas para partilhar momentos
com amigos e familiares, mexericos, manter-nos atualizados ou expressar
opinides politicas, para se tornarem uma vitrine para o mercado de
trabalho. Gracas as redes sociais, os profissionais podem aprender mais
sobre as empresas (e vice-versa), construir a sua marca pessoal e alargar
a sua rede de contactos. De facto, 78% dos espanhois que procuram
emprego utilizam estas redes, de acordo com o Relatorio da Adecco sobre
"Redes Sociais e 0 Mercado de Trabalho em Espanha”. Embora a
utilizacdo destes instrumentos de procura de emprego se tenha mantido
ao mesmo nivel desde 2015, permanece a um nivel muito elevado.

No entanto, segundo 0 mesmo relatorio, as redes sociais ocupam o quarto
lugar - depois dos portais de emprego, agéncias de recrutamento e sitios
eletrénicos de empresas - quando se trata das plataformas mais visitadas
por profissionais quando se candidatam a empregos.

As redes sociais ndo se limitam a simples procura de emprego. Algumas
das formas como sdo também comummente utilizadas sédo a apresentacao
do CV (LinkedIn), aumentar e manter contactos (LinkedIn), ver as ultimas
noticias do seu setor profissional (Twitter) ou consultar os perfis de
potenciais empregadores (Facebook).

A rede social mais valorizada pelos seus utilizadores para encontrar
trabalho é o LinkedIn (71%), seguida, a uma grande distancia, pelo
Facebook, com 51% opinides positivas e pelo Google+ (41%), que, a
proposito, ird fechar durante o proximo ano em resultado da recente fuga
de dados pessoais. Mais para tras e com uma classificacao inferior a
outras ferramentas como féruns (40%) e blogs (36%), estdo o Twitter
(33%) e o Instagram (20%). Esta classificacdo € consistente com a das
redes sociais utilizadas pelas empresas para a procura de talentos: O
LinkedIn, que é utilizado por 74% de empresas, o Facebook (40%), o
Twitter (24%) e o Instagram (com uma percentagem residual de apenas
4%).

No entanto, 64% das pessoas que foram contactadas através de redes
sociais acabaram por ndo conseguir o emprego.

b) LinkedIn: o seu CV online

38



Manual da EBU para pessoas com deficiéncia visual inexperientes na
procura de emprego

O LinkedIn é a rede social profissional de contactos por exceléncia.
Quando apareceu pela primeira vez, foi uma revolucéo para os
recrutadores porque Ihes deu acesso a CV de profissionais de todo o
mundo. As grandes empresas utilizam-no como a sua principal fonte de
informacéo sobre as pessoas. Por conseguinte, tem de estar no LinkedIn,
de uma forma ou de outra.

Se esta a procura de emprego no LinkedIn, tem de moldar o seu perfil a
esta rede social, uma vez que sera a sua carta de apresentacao para
estas empresas. E essencial cuidar dos elementos-chave do seu perfil,
incluindo a rubrica profissional, o extrato e a sua experiéncia profissional.
O perfil deve ser escrito com base em uma ou varias palavras-chave que o
definam como profissional e otimizem o seu perfil para que apareca
primeiro nas pesquisas do LinkedIn.

Para além de ser um CV digital, o LinkedIn é também utilizado para
construir uma rede de contactos que proporcionam valor profissional. Esta
rede deve ser composta por profissionais de empresas nas quais o
candidato gostaria de trabalhar, empresas de recrutamento e, por fim,
pessoas com muitos contactos no LinkedIn que ajudem a expandir a sua
rede. Para além de construir esta rede de contactos, é necessario manté-la
ativa atraveés da publicacdo de conteudos relevantes.

Especialistas em Personal Branding como Jorge Zuazola recomendam que
passe quinze minutos por dia a atualizar o seu perfil, publicar uma
fotografia profissional, destacar em algumas linhas o que o diferencia, para
que o empregador possa ter uma percecao em menos de 30 segundos, e
aceitar apenas utilizadores "relevantes" no setor onde procura trabalho.
Por dltimo, para uma procura direta de emprego, também pode usar a
aplicacéo LinkedIn, que se concentra na procura de emprego.

c) O Twitter ou procura de ofertas de emprego através de hashtags

De acordo com o estudo "Redes sociais e 0 mercado de trabalho em
Espanha”, 21% das empresas utilizam o Twitter para recrutar. Por
conseguinte, ndo ter uma conta nesta rede social significa perder um
grande namero de ofertas. A chave para encontrar ofertas de emprego no
Twitter é usar hashtags como #emprego #trabalho ou se quiser dividi-lo
pelos setores onde procura um emprego, pode usar tags mais especificas
como #computador ou #administrativo.

Outra estratégia interessante para encontrar um emprego no Twitter é
comecar a seguir portais de emprego e empresas que lhe interessam, e
verificar os cargos publicados diariamente.

No Twitter, € essencial cuidar da sua imagem e apresentar-se Como um
profissional competente, sério e qualificado, evitando sempre quaisquer
mensagens de natureza politica ou religiosa, insultos ou troca.
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d) O Facebook e a sua nova ferramenta de procura de emprego

O Facebook pode ser utilizado para se manter a par das ofertas de
emprego e das ultimas noticias sobre questfes de emprego. Existe uma
grande variedade de paginas, perfis e grupos que publicam ofertas de
emprego, informacdes sobre cursos e pode fazer contactos, etc. As trés
formas mais comuns de utilizar o Facebook sdo seguir as empresas do
setor onde procura trabalho para acompanhar as suas noticias, estar em
contacto ou monitorizar as suas ofertas de emprego; juntar-se a grupos
que partilham informacgao sobre recursos ou ofertas de emprego; e
comentar as publicacdes para mostrar o seu profissionalismo.

E muito importante manter o seu perfil profissional separado do seu perfil
pessoal, dada a natureza das publicacbes que sao inseridas nesta rede
social.

A empresa de Mark Zuckerberg expandiu a sua ferramenta de procura de
emprego Facebook Jobs para o mercado espanhol, para aproveitar o fluxo
de relacGes comerciais que existiu nesta rede social durante algum tempo.
O melhor desta ferramenta do Facebook € que as ofertas de emprego séo
simples, diretas e claras, sdo mostradas pela sua geolocalizac&o, séao
solicitadas através do Messenger e ndo € necessario inserir o seu CV. SO
precisa de preencher alguns campos para acrescentar a sua experiéncia
profissional. Pode até receber notificacdes se surgir uma nova
oportunidade na sua area. Neste sentido, € muito semelhante a aplicacdes
de procura de emprego como o JobToday.

No entanto, um dos problemas do Facebook Jobs - que o coloca em
desvantagem em comparacdo com potenciais rivais como o LinkedIn ou o
Infojobs - é que a ferramenta néo esta localizada no primeiro ecra do perfil,
nem numa das suas seccdes principais, mas sim na secc¢éo Pesquisar,
gue curiosamente € onde se encontram as ferramentas que nao tiveram
sucesso.

Outra desvantagem do Facebook Jobs é que tem um baixo niumero de
ofertas de emprego em Espanha quando comparado com aplicacées como
o Job Today (que atingiu 400.000 ofertas de emprego em todo o pais em
2017).

e) Instagram: a rede onde a maioria dos jovens procura trabalho

O Instagram € a rede social em voga entre os jovens. Impulsionada pela
cultura da imagem e pela crescente necessidade de mostrar tudo o que
fazemos, esta € uma rede social essencialmente audiovisual, pelo que
qualquer pessoa que procure emprego num setor relacionado com a
imagem (designers graficos, designers de interiores, chefes de cozinha,
cantores, atores/atrizes) podem ter mais hipoteses de encontrar um
emprego aqui.
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Além disso, os profissionais de todos os setores podem aumentar as suas
oportunidades de emprego utilizando esta rede como meio de comunicar a
sua marca pessoal através da gestdo adequada de publicacdes e
hashtags.

Mudar do texto para o audiovisual

YouTube, um video, melhor do que um CV

A elevada taxa de desemprego em Espanha exige hoje mais formacao e
preparacao do que nunca, mas também criatividade e capacidade de se
destacar de outros candidatos que se candidatem a um emprego,
mostrando aos departamentos de RH um perfil diferente, inovador, original
e atrativo. Um CV em video é uma oportunidade de ouro para fazer a
diferenca e abordar o empregador de uma forma original e bastante mais
descontraida. Os CV em video podem ser gravados com uma camara de
video ou com uma Webcam. Cada vez mais, estédo a ser carregados CV
em video para sitios como o0 YouTube ou o Google Video. Esta técnica -
gue teve origem nos Estados Unidos - € utilizada em resultado da
modernizacao das ferramentas utilizadas para tornar os CV mais atrativos
para as empresas.

Um CV em video pode mostrar ao recrutador as capacidades de
comunicacao e sintetizacdo dos candidatos, bem como a sua
autoconfianca ou mesmo o dominio de linguas estrangeiras.

Em contraste com a natureza despersonalizante dos CV, que comprimem
o perfil do candidato num conjunto de dados ajustados a formatos
padronizados, o CV em Video fornece muito mais informagdes sobre
aspetos chave para o trabalho, tais como imagem, aptiddes de
comunicacao verbal, linguagem né&o-verbal ou criatividade.

Além disso, o CV em video é a melhor forma de os candidatos mostrarem
as suas capacidades e aptiddes em certos setores profissionais, sendo
capazes de mostrar os resultados do seu trabalho através dos meios
audiovisuais: artistas graficos, designers de moda, chefes de cozinha,
cantores, atores e atrizes, etc.

Por dltimo, o CV em video permite aos candidatos mostrar aos
empregadores 0s seus conhecimentos, e como estao atualizados nas
aptidées tecnoldgicas e multimédia, algo que é altamente valorizado pelas
empresas neste mundo digital em que vivemos. No final das contas, o CV
em video faz avancar a entrevista de emprego e pode poupar tempo a
pessoa responsavel pelo processo de sele¢ao.

O CV em video é também muito atil qguando o candidato envia CV a
empresas sediadas noutras cidades. De facto, alguns peritos acreditam
gue este sistema poderia substituir as tradicionais entrevistas de emprego
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de tal forma que as empresas poupariam custos e, como referimos, tempo
para recrutar funcionarios.
Mesmo aqueles que estdo menos entusiasmados com os CV em video
afirmam que é um bom complemento aos tradicionais.

Mudar das plataformas para as Apps

a) Encontre um emprego através do seu telemovel

Tal como ja referimos, no passado era comum enviar CV por correio. Com
a chegada dos portais de emprego, podiamos envia-los comodamente a
partir do nosso PC em casa. No entanto, a chegada dos smartphones
significou que nos ultimos anos temos sido capazes de os enviar de
gualquer lugar a qualquer hora do dia sem ter de estar em casa ou algures
em frente a um computador. Passou-se de uma procura fisica de emprego
para uma procura em tempo real.

b) Indeed, o motor de metapesquisa para ofertas de emprego

Em vez de uma pagina de procura de emprego, o Indeed € um motor de
metapesquisa que exibe milhares de ofertas de paginas da Internet,
portais e féruns de emprego. Assim, uma pesquisa na aplicacéo Indeed
resulta em milhdes de ofertas de emprego. E uma das aplicacées de
procura de emprego mais faceis de utilizar, é particularmente intuitiva e
altamente personalizavel.

Esta presente em mais de 60 paises e disponivel em 28 linguas. Tem mais
de 200 milhdes de utilizadores individuais por més. Até a data, atingiu 50
milhdes de transferéncias, com uma classificacédo de 4,2 pontos. A nivel
internacional, tem sido destacado como uma das melhores aplicacdes de
procura de emprego. Com uma Unica pesquisa, o Indeed da-lhe acesso
gratuito a milhdes de empregos disponiveis.

Alguns dos pontos fortes desta aplicacdo séo o facto de Ihe permitir varrer
toda a Internet, usar GPS, ter varios filtros, etc. Além disso, tem a opgcao
de guardar pesquisas, seguir as suas empresas favoritas, ver as
classificacbes das empresas de acordo com os funcionarios, e candidatar-
se diretamente a empregos publicados no Indeed com o seu CV.

c) Jobtoday, conversar por um emprego

Esta aplicagédo é especializada em hotéis e restaurantes, negocios e
servicos. Esta em Espanha ha apenas dois anos, e até a data atingiu um
milhdo de downloads e uma classificagao pelos utilizadores de 4,2, tem
mais de dois milhdes de candidatos e 150.000 empresas e ajudou 10.000
pessoas a encontrar um emprego. Esta disponivel na App Store e no
Google Play.
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Os principais pontos fortes desta aplicacéo incluem a possibilidade de se
candidatar a um emprego dentro da aplicacdo com apenas um clique,
conversar com 0s empregadores e obter uma resposta em 24 horas.

d) Outros bons exemplos

e Infojobs, lider no numero de utilizadores
A Infojobs € a principal aplicacdo em Espanha em termos de namero de
utilizadores e € também a mais conhecida. A empresa langou uma
aplicacdo movel para I0OS em 2011 e para Android em 2012, quando se
apercebeu de que o trafego nos dispositivos moveis continuava a crescer,
com 5,7 milhdes de transferéncias até a data e uma classificacéo pelos
utilizadores de 4,3. Em 2015, foi a aplicacdo mais descarregada em
Espanha. 72% dos 32 milhGes de visitas mensais da InfoJobs séo feitas a
partir de um ambiente movel.
Em 2016, foram celebrados mais de 830.000 contratos de trabalho atraves
desta App, o que significa, segundo a Infojobs, que uma em cada duas
pessoas que se candidataram a um lugar conseguiu marcar uma
entrevista, e que uma em cada quatro assinou um contrato de trabalho.
Os seus pontos fortes incluem o grande namero de ofertas publicadas, a
possibilidade de fazer pesquisas com diferentes filtros, 0 acompanhamento
das suas aplicacGes e a partilha de ofertas atraves de redes sociais.

e Jobandtalent, a primeira agéncia de trabalho temporario digital
Desde o seu lancamento em 2009 até a data, atingiu um milh&o de
transferéncias e uma classificacao pelos utilizadores de 4 pontos. Mais de
150.000 empresas publicam ofertas nesta aplicacao - das quais 80% sao
PME - e mais de dez milhdes de pessoas ja a utilizaram (esta presente em
Espanha, Reino Unido, México e Colémbia).

Conclusdes e recomendacgodes

Estas sdo as 8 recomendac¢fes que nunca deve esquecer quando procura
um emprego que vao aumentar as suas hipoteses de encontrar um:

e A procura de emprego mudou para melhor, mas nao se esqueca que
nem tudo é uma melhoria. E verdade que tem muito mais recursos
disponiveis, mas 0 mesmo acontece com as outras pessoas, pelo que
h& mais concorréncia. Agora todos tém acesso a oferta de emprego
que costumava ser publicada apenas no seu jornal local. E preciso tirar
partido de todos os recursos para compensar as desvantagens
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e O ponto de partida, e 0 que nunca deve esquecer, € que tem de cuidar
da sua marca pessoal. Lembre-se que tudo o que faz e diz na Internet
deixa um rasto que o pode prejudicar quando se trata de encontrar um
emprego. Tenha cuidado com 0 que escreve ou com 0 que outras
pessoas escrevem sobre si!

e O conteudo é rei. Nado ha nada melhor do que um blogue para mostrar
0S seus conhecimentos sobre o setor profissional onde procura um
emprego. Também lhe ira permitir mostrar a sua capacidade de sintese
e comunicagao escrita

e Se esta a procura de emprego, tem de estar presente nas redes
sociais. Caso contrario, ndo existe e as empresas nao podem conhecé-
lo. Deve ter o seu CV digital publicado no LinkedIn, de uma forma ou
de outra. Deve procurar um trabalho no Twitter usando hashtags e
descobrir mais sobre as empresas onde gostaria de trabalhar através
do Facebook. Aléem disso, se nao estiver presente nas redes sociais,
vai perder parte das ofertas de emprego existentes

e Se 0 seu negdcio esta relacionado com a imagem ou 0 campo
audiovisual, (design grafico, moda, arte, cozinha, cinema, teatro, etc.)
deve usar o Instagram e o YouTube para mostrar o seu trabalho

¢ Nao se esqueca que, segundo alguns estudos, 80% dos empregos nao
sao publicados na Internet, sendo preenchidos por indicacéo de
alguém conhecido. Tem de trabalhar a sua rede de contactos

e Gracas a Internet pode conhecer tudo sobre a empresa onde gostaria
de trabalhar. Use a oportunidade de investigar antes de enviar o seu
CV personalizado ou antes da sua entrevista de emprego

e Agora, com smartphones, pode usar as aplicagdes para encontrar um
emprego a partir de qualquer lugar e em qualquer momento. Utilize
estas aplicacdes ao maximo e tire partido delas. Tal como as redes
sociais, se néo as utilizar esta a perder uma grande parte das ofertas
de emprego existentes

Bonus adicional: Atualmente, a Internet oferece-lhe milhares de cursos
gratuitos e prestigiados, tais como cursos online abertos - MOOCs (Massive
Open Online Course) para melhorar as suas aptiddes técnicas. Utilize-os.
Nada do que dissemos acima é (til se ndo souber como fazer o seu trabalho
corretamente ou se ndo estiver atualizado sobre os ultimos
desenvolvimentos no seu setor profissional.
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A carta de apresentacéao

A carta de apresentacao apresenta o seu CV quando se candidata a um
emprego. Na carta de apresentacao € importante mostrar a sua
especificidade, as aptiddes que o podem distinguir das outras pessoas e a
sua motivacao para se candidatar a essa vaga especifica nessa empresa
especifica. Por isso, destaque o que pode dar a empresa, o0 seu valor
acrescentado! Nao se esqueca de dirigir a carta a uma pessoa especifica
(por exemplo, o gestor de RH). Utilize uma linguagem clara e direta.

Evite apresentar-se com uma lista de adjetivos positivos. E mais importante
destacar as suas aptiddes e as que correspondem ao cargo, funcdes
especificas que desempenhou, nomes de empresas e realizacdes. Tem de
convencer o recrutador a ler o seu CV!

Existem algumas coisas importantes que precisam de ser incluidas na carta
de apresentacdo. Mais importante ainda, a carta de apresentacao deve
indicar a razdo pela qual é particularmente adequado ao cargo. A melhor
maneira de o fazer é pegar na descri¢cdo das funcdes e apontar os pontos
altos no seu CV que correspondem exatamente as qualificacdes desejadas.
Podemos distinguir dois tipos de carta de apresentacéo: a carta que
acompanha uma candidatura espontanea e a carta de motivacao especifica
para uma colocacéao profissional bem definida.

Para uma candidatura espontanea:

e 10 a 15 linhas, no maximo;

e Dirigida diretamente a empresa ou, melhor ainda, ao gestor de
recursos humanos;

e Mencione, no assunto, a area ou 0 cargo a que se esta a candidatar;

e Apresente uma breve descricdo do seu perfil correspondente a fungao
a gue se esta a candidatar. Na sua descri¢cdo, comece pelo seu
trabalho mais recente e indique o0 seu grau académico;

e Realce os pontos fortes da sua carreira profissional/educativa, de
forma coerente com a empresa e 0 seu campo de atividade;

A carta de motivacao especifica tem as mesmas caracteristicas da carta
anterior e, além disso:
e Pode ser mais longa (nunca mais de 2/3 de uma pagina A4);
e responder aos critérios definidos no anuncio;
e destina-se ao cargo mencionado no assunto e tem de preencher ponto
por ponto os critérios exigidos;
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e Tem de expressar claramente 0 seu interesse por essa ocupagao
especifica e por essa empresa especifica.

N&o se esqueca de pedir a uma pessoa normovisual
(amigo/familiar/profissional) para verificar a apresentacédo visual da sua carta
de apresentacdo. Tal como o CV, tem de ser clara e organizada e é muito
importante pedir a alguém que verifiqgue este aspeto por si.

Além disso, se decidir mencionar a sua deficiéncia na carta de apresentacao,
tal como referimos a respeito do CV, sugerimos que a apresente como um
ponto forte. Para o fazer pode, por exemplo, perguntar-se a si proprio: o que
€ que aprendi com a minha deficiéncia? A minha deficiéncia visual foi algo
gue me ajudou a desenvolver as minhas aptidoes de comunicac¢éo ou outras
aptiddes que eu possa ter?
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Exemplo de uma carta de apresentacao

Este exemplo é uma carta de apresentacdo de uma candidatura espontanea
para o cargo de assistente administrativo (ver primeiro exemplo de CV)

“(Nome do gestor/gestor de RH)

Nome da empresa
Endereco da empresa

Data
Assunto: candidatura espontanea ao cargo de assistente administrativo
Estimado(a) Sr./Sra./Mna. (Nome do gestor)

Conclui o meu Bacharelato em Negoécios e Economia em fevereiro de 2014.
Desde entdo, adquiri dois anos de experiéncia de trabalho administrativo.
Trabalhei na SEMA COPIES como Assistente Junior de Pagamentos e Apoio
ao Cliente.

No meu trabalho, tratei das atividades de processamento de pagamentos de
mais de 250 funcionarios e langamento de cheques antes do final do més.
Prestei apoio no atendimento de chamadas recebidas (cca. 60/dia) e ajudei
na resolucédo de problemas tanto com clientes como com o departamento de
faturagao.

Fui reconhecida pela empresa pela minha ética de trabalho. As minhas
aptidées-chave incluem aptiddes informaticas de introducdo de dados,
grande atencéo aos detalhes, capacidade de gerir uma folha de pagamentos
e um excelente atendimento telefonico.

Durante a minha colaboragao fui reconhecida por tomar a iniciativa, acolher
desafios e analisar alternativas para ultrapassar obstaculos.

Em 2013, estagiei como assistente de escritorio na Gamma Corporation no
Reino Unido. Nesse periodo, adquiri um conhecimento profundo das varias
tarefas e deveres que competem a um assistente de escritorio. Estou muito
familiarizada com o Microsoft Office e outros programas de gestdo de
escritorio, e desenvolvi um conjunto de ferramentas de eficiéncia para manter
0 escritorio organizado e em funcionamento.

Demonstrei a minha competéncia em tarefas administrativas tais como
arquivo, datilografia, digitalizacdo de documentos, atendimento de chamadas
telefénicas e interacdo com superiores hierarquicos e o publico.
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Envio em anexo o meu CV para vossa analise. Gostaria de ter a
oportunidade de participar numa entrevista para discutir as minhas aptidées
adicionais, experiéncia de trabalho anterior e 0 que tenho para oferecer a
vOossa empresa.

N&o hesite em contactar-me quando Ihe for conveniente. Obrigada pela
vossa atencao.

Atentamente,

Nome

Endereco

T: Numero de telefone
E: endereco eletronico
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Linguagem corporal e competéncias de apresentacao

Escreveu um bom CV e uma excelente carta de apresentacéo e foi
convidado para uma entrevista de emprego. O que é que vai dizer? Como &
gue vai agir? Como e quando é que refere a sua deficiéncia visual? Iremos
tentar responder a todas estas perguntas neste capitulo sobre linguagem
corporal e competéncias de apresentacao. A forma como fala e age
influencia muito as hipoteses que tem de conseguir o emprego. No entanto,
estas aptidoes ndo sao importantes apenas durante as entrevistas de
emprego. Durante a maior parte da sua vida profissional ser-lhe-a pedido que
se apresente ou apresente o seu trabalho. E a forma como o faz pode ter um
efeito muito grande no seu sucesso.

Competéncias de apresentacao

Fazer uma apresentacao, apresentar o seu trabalho ou fazer um discurso é
muitas vezes uma parte importante de qualquer trabalho ou carreira. As
competéncias necessarias para fazer uma boa apresentacdo sdo também
muito Uteis noutras componentes da vida (profissional) como, por exemplo,
durante uma entrevista de emprego em que tem de se apresentar. Assim
sendo, considere 0s seguintes pontos ao fazer uma apresentacao:

e A configuracao/estrutura da sua apresentacao: pense antecipadamente
no que quer dizer e por que ordem o quer dizer. A estrutura e a
configuracdo da sua apresentacdo sdo muito importantes. Ter uma
estrutura clara ira facilitar-lhe a memorizagao da sua apresentacgao.
Sera também mais facil para o publico compreender a sua
apresentacao se tiver estruturado a informacéo de uma forma que faca
sentido.

e Fale claramente, em voz alta e ndo muito depressa.

e Tente nao dizer "uhmm" muitas vezes; € melhor fazer uma pausa e
pensar no que quer dizer. Ficar em siléncio durante alguns segundos
soa muito melhor do que dizer "uhmm®.

e Tente praticar a sua apresentacao com antecedéncia, pois a confianca
da maioria das pessoas aumenta quando ja praticaram a sua
apresentacao algumas vezes. Fazer uma apresentacao é, de certa
forma, como atuar numa peca de teatro: ndo pensaria em atuar numa
peca de teatro sem ensaiar primeiro!

e Tenha uma linguagem corporal aberta e enérgica, esteja atento a
maneirismos que distraem. Pode praticar a apresentacdo em frente a
algumas pessoas que o conhecam bem, e perguntar se detetaram
algum maneirismo ou linguagem corporal que os distraia.

e Ajuda ser apaixonado pelo assunto sobre o qual esta a falar.
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e Encontre o nivel certo de stress: estar um pouco stressado antes e
durante uma apresentacéo é normal e ndo é um problema. Se estiver
demasiado stressado ou com medo, tente concentrar-se na sua
respiracdo. O melhor momento para o fazer é precisamente antes de
comecar a sua apresentacao. Respire fundo antes de comecar a falar.

e Decida antecipadamente se quer ou nao responder a perguntas
durante ou apds a apresentacdo. As interrup¢cdes ou perguntas dificeis
durante a apresentacao podem arruinar o fluxo da mesma e influenciar
a sua autoconfianca.

o N&o deixe que as pessoas que fazem perguntas nao
relacionadas com o assunto o arrastem para uma discussao que
nao € importante para o que esta a tentar demonstrar.

e Se utilizar uma apresentacao em PowerPoint:

o Use pontos principais curtos em vez de paragrafos de texto mais
longos.

o Na&o use demasiadas paginas.

o Pense no tamanho do texto; peca a alguém com boa viséo para
avaliar o tamanho do texto.

o Se for uma pessoa cega

o , peca a alguém que veja a apresentacdo antes de a usar. Desta
forma, garante que néo existem peculiaridades estranhas na
composicao da apresentacgao.

e Seja breve e conciso. Pense sobre quais séo os pontos mais
importantes que quer demonstrar e concentre-se neles.

e Tenha boa aparéncia, certifigue-se de que a sua roupa esta limpa e
apresentavel.

e Mantenha-se controlado enquanto faz a apresentacao; ndo deixe que
0s membros do publico o distraiam.

¢ NA&o leia texto escrito em papel ou num ecra de computador, a menos
que se trate de uma breve citacdo. Se ndo conseguir memorizar toda a
apresentacao pode levar consigo algumas notas que descrevam 0s
pontos ou palavras-chave mais importantes que o ajudem a recordar a
estrutura da sua apresentacéao.

e Familiarize-se com a sala ou o palco antes da chegada do publico.
Desta forma, estard mais confiante ao iniciar a sua apresentacao.

e Se fica ansioso ou nervoso quando fala em publico, prepare-se
concentrando-se na sua respiracdo, em vez de se concentrar nos seus
pensamentos imediatamente antes da apresentacao.

e NA&o comece a falar assim que subir ao palco; faca um momento de
siléncio e respire fundo antes de comecar.

e Assegure-se de que sabe quais serdo as suas primeiras frases e
pratique-as pelo menos uma vez.
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Pontos extremamente importantes para as pessoas com deficiéncia visual:
e Pratique a forma como ir4 subir ao palco e certifique-se de que
conhece a configuracdo do mesmo. Desta forma, ndo tem de se
preocupar com tropecar enquanto caminha em diregcado ao microfone.
e Nao se esqueca de olhar na direcédo do publico, mesmo que nédo o
consiga ver.

Linguagem corporal

A forma como age com o seu corpo tem uma grande influéncia na forma
como a sua comunicacao € percebida. Uma grande parte da comunicacao
entre as pessoas € feita através do contacto visual, expressodes faciais,
gestos e outros aspetos da linguagem corporal. Estes aspetos podem ser
muito desafiantes para alguém com uma deficiéncia visual. Quando se é uma
pessoa cega, ndo se consegue ver a linguagem corporal dos outros e, por
Isso, perde-se uma parte da comunicacéo interpessoal. Em caso de
deficiéncia visual, a medida em que a linguagem corporal dos outros pode
ser percebida varia de pessoa para pessoa.

O ensino de aptiddes de linguagem corporal as pessoas com deficiéncia
visual & importante, porque em algumas situacdes a sua linguagem corporal
pode ter lacunas. Isto faz com que outros 0s vejam como menos capazes,
simpaticos ou sociaveis, mesmo que na realidade n&o o sejam. Isto pode ser
um problema, especialmente para pessoas cegas de nascenca. Quando
somos criancas, aprendemos a utilizar a linguagem corporal observando os
adultos e imitando o seu comportamento. Para alguém gue sempre foi cego,
isto foi impossivel. E especialmente importante ensinar estas pessoas a
utilizar a sua linguagem corporal.

A primeira parte importante de uma boa comunicacdo nado-verbal € manter o
contacto visual. Olhando para as pessoas indicamos que notamos a sua
presenca ou que as estamos a ouvir. Claro que isto é frequentemente muito
dificil ou impossivel para alguém com deficiéncia visual. Felizmente, podem
simular o contacto visual a um nivel muito credivel. Podem fazé-lo virando-se
e inclinando a cabeca na direcdo de onde notam que vem a voz da outra
pessoa. As pessoas que ndo estdo habituadas a lidar com alguém com uma
deficiéncia visual apreciardo muito isto, porque Ihes da a ilusédo de que
realmente estabelecem contacto visual.

Outra parte basica importante da boa comunicacédo nao-verbal é a postura
corporal. Uma postura encolhida aparenta preguica ou baixa autoestima,
enquanto uma postura ereta mostra confianca e competéncia. Isto aplica-se,
guer estando sentando, quer estando de pé.

Uma terceira parte importante da linguagem corporal € o reflexo. O reflexo é
basicamente a recriacdo da linguagem corporal daqueles com quem se esta
em contacto. Por exemplo, quando duas pessoas estao a conversar € normal
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gue recriem a linguagem corporal uma da outra. Se uma pessoa estiver de
pé, a outra também se ira levantar quase automaticamente e vice-versa.
Uma situacdo em que uma pessoa esta sentada e outra pessoa esta de pé
enquanto conversam pode ser muito desconfortavel.

Uma udltima parte importante da linguagem corporal que é significativa
durante uma entrevista de emprego é o aperto de mao. Ao encontrar-se e
despedir-se dos entrevistadores, dé-lhes um aperto de méo. Se for uma
pessoa com deficiéncia visual, isto pode ser um pouco dificil de fazer porque
nao consegue ver a mao da outra pessoa. A melhor coisa a fazer é tomar a
iniciativa e estender a méo na diregcédo da pessoa quando a for encontrar. Ela
irA automaticamente agarrar a sua mao. Durante o aperto de méo, é
importante ter alguma tensdo na mao. Se mantiver a mao demasiado "mole",
vai parecer que tem pouca autoconfianca. Se usar demasiada forca, arrisca-
se a parecer demasiado forte e dominante. E importante encontrar o
equilibrio certo de forca. Aqui também pode usar a técnica do reflexo; se
alguém lhe estiver a dar um aperto de méo forte aperte com forca, e vice-
versa.
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A entrevista

Antes de ir para uma entrevista de emprego, € importante descobrir o
maximo que puder sobre a empresa. Dessa forma, estara preparado, quer
para responder a perguntas de entrevista, quer para fazer perguntas ao
entrevistador. Além disso, como ja referimos, ira ajuda-lo a compreender a
posicao da empresa em relac&o ao recrutamento de uma pessoa com
deficiéncia. Por altimo, podera também descobrir se a empresa e a cultura da
empresa se ajustam bem a si:

Visite o sitio eletrénico da empresa, analise a declaracdo de misséo e a
histéria da empresa, produtos e servicos, gestdo, bem como informacgdes
sobre a cultura da empresa. Estas informacdes estdo normalmente
disponiveis na seccéo "Sobre N6s" do sitio.

Antes da entrevista de emprego, sugerimos que peca a uma pessoa
normovisual em quem confie (amigo/familiar/profissional) para o ajudar a
encontrar a roupa mais adequada a ocasidao. Pode decidir como deseja
vestir-se de acordo com a cultura da empresa: pode usar roupa formal,
casual, desportiva, etc. Uma pessoa normovisual pode ajuda-lo a escolher a
roupa certa e a combinar as cores da roupa com o penteado ou a
maquilhagem.

Antes da entrevista de emprego, certifique-se de que consegue chegar
facilmente ao local da entrevista de emprego. Pode decidir pedir a alguém
gue o conduza até la. Se preferir ser independente e ir sozinho, sugerimos-
Ihe que aprenda o caminho com antecedéncia. Pode, por exemplo,
experimentar o caminho alguns dias antes, para estar seguro de si mesmo e
nao correr o risco de se perder no dia da entrevista. Quer prefira ir sozinho
Oou com outra pessoa, certifigue-se de que chega a horas.

Alguns paises tém técnicos de emprego profissionais. Na Bélgica, por
exemplo, algumas instituicbes que lidam com a deficiéncia visual tém um
servico de técnico de emprego. Estes especialistas sdo competentes em
guestdes de emprego (procurar anuncios de emprego através de sitios
eletronicos especializados, como escrever um CV e cartas de apresentacao,
etc.) e também de deficiéncia visual. O técnico de emprego apoia a pessoa
com deficiéncia visual que procura emprego em varias questdes como a
preparacao para a entrevista de emprego, a escolha da roupa apropriada e,
se solicitado pelo candidato, o técnico de emprego pode conduzir a pessoa
ao local da entrevista. Aléem disso, o técnico de emprego pode apoiar 0
candidato durante a fase de emprego, uma vez que pode ajudar a empresa a
obter os beneficios a que pode ter direito ao empregar uma pessoa com
deficiéncia.
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Pode verificar se alguma das instituicoes que lidam com a deficiéncia visual
no seu pais tem um servico semelhante. Pode ser muito Util ter este tipo de
apoio se estiver a procura de emprego, especialmente pela primeira vez.

Seja pontual: chegue a entrevista 10-15 minutos mais cedo. Isto mostra-lhes
gue respeita 0 seu tempo e que é organizado e dedicado. Certifique-se de
gue sai com muito tempo para chegar, para ndo parecer apressado ou sem
félego. Isto também o mantera calmo para a entrevista propriamente dita.
Planeie o que vai dizer: reveja a sua experiéncia profissional, saiba as datas
de emprego anteriores e tarefas especificas - e certifique-se de que o que diz
corresponde ao que esta no CV. Despenda algum tempo a conhecer a
empresa e o trabalho a que se candidata e como as suas experiéncias se
adeguam aos mesmos. Pratique perguntas comuns de entrevista
antecipadamente.

O que diz: a comunicacao verbal é importante. Nao use caldo. Fale de forma
clara e precisa. Se precisar de pensar numa resposta a uma pergunta de
entrevista, ndo ha problema. E melhor pensar antes de falar do que tropecar
nas palavras. Pratique a resposta a algumas perguntas de entrevista para
gue se sinta a vontade para responder ao basico.

Ouca: pode ser facil distrair-se durante a entrevista de emprego. E stressante
e estd no centro das aten¢des quando se trata de ter de responder a
perguntas. Dito isto, se fizer o seu melhor para ouvir 0 que o0 entrevistador
esta a perguntar, serd mais facil enquadrar respostas apropriadas.

Faca perguntas: deve ter sempre algumas perguntas para fazer ao
entrevistador de forma a demonstrar o0 seu interesse no cargo. Prepare um
minimo de cinco perguntas, algumas que Ihe deem mais informacgdes sobre o
trabalho, e outras mais aprofundadas sobre a cultura e os objetivos da
empresa. (por exemplo Que tipo de salario posso esperar?, Quais serao as
minhas responsabilidades?, Como seria um dia normal?...)

Perguntas de entrevista comuns:

e Fale-me de si - Esta é geralmente a pergunta inicial e, como as
primeiras impressdes sao fundamentais, uma das mais importantes.
Responda em menos de cinco minutos, comecando com uma visao geral da
sua qualificacdo mais elevada e, em seguida, percorrendo os empregos que
teve ao longo da sua carreira. Pode seguir a mesma estrutura do seu CV,
dando exemplos de realizacbes e das aptiddes que adquiriu ao longo do
percurso. Nao entre em demasiados detalhes - 0 seu entrevistador ira
provavelmente tomar notas e pedir-lhe para falar mais sobre as areas sobre
as guais desejar mais informacoes. Se esta a candidatar-se ao seu primeiro
emprego desde que deixou 0 ensino, concentre-se nas areas de estudos de
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gue mais gostou e em como o levaram a candidatar-se a esta fungao
especifica.

e Quais séo os seus pontos fortes? - Escolha os trés maiores atributos
gue pensa que lhe conseguirdao o emprego e dé exemplos de como utilizou
estes pontos fortes numa situacao de trabalho. Podem ser aptiddes
tangiveis, como proficiéncia numa determinada linguagem informatica, ou
aptiddes intangiveis, como boa gestdo de pessoas. Se ndo souber bem por
onde comecar, dé uma vista de olhos a descricdo das funcdes. Existe
normalmente uma secc¢do que enumera o0s requisitos dos candidatos, o que
Ihe deve dar uma ideia do que eles procuram.

¢ Quais sao os seus pontos fracos? - A temida questdo, que € melhor
abordada escolhendo algo que tenha dado passos positivos para corrigir. Por
exemplo, se a sua capacidade de Tl ndo estiver ao nivel que poderia estar,
indigue-a como um ponto fraco, mas informe o entrevistador sobre cursos de
formacéo ou tempo passado fora das horas de trabalho que utilizou para
melhorar as suas aptiddes. A sua iniciativa pode, de facto, ser entendida
como um ponto forte. Em caso algum diga "Néao tenho pontos fracos", porque
0 seu entrevistador nao vai acreditar, nem "Tenho tendéncia para trabalhar
demasiado"”, 0 que € visto como evitar a pergunta. A seguir a esta questao, o
recrutador podera fazer uma pergunta especifica relacionada com a sua
deficiéncia visual, pois podera vé-la como um ponto fraco. Esteja preparado
para responder a qualquer pergunta relacionada com a sua deficiéncia, e
esteja preparado para explicar como pode ultrapassar este ponto fraco,
transformando-o num ponto forte!

e Porgue devemos contrata-lo? ou O que pode fazer por nés que outros
candidatos ndo possam? - O que o torna especial e onde residem os seus
principais pontos fortes? Deve ser capaz de descobrir 0 que procuram a
partir da descricdo das fungdes. "Tenho uma combinacgao Unica de fortes
aptiddes técnicas e a capacidade de construir relagcdes duradouras com 0s
clientes" é uma boa frase inicial, que pode entdo conduzir a um exemplo
mais especifico de algo que fez até agora na sua carreira. Indique o seu
maior feito e o beneficio que trouxe ao negocio, depois termine com "Se me
fosse dada a oportunidade, eu poderia trazer este sucesso para a sua
empresa".

e Quais sd0 0s seus objetivos? ou Onde se vé daqui a cinco anos? - E
melhor falar tanto de objetivos a curto prazo como a longo prazo. Fale sobre
o tipo de trabalho que gostaria de fazer e os varios passos que tera de dar
para la chegar, relacionando estas questdes, de alguma forma, com o cargo
para o qual esta a ser entrevistado. Mostre ao empregador que tem ambicéo,
e que tem a determinacao necessaria para tirar o maximo partido de cada
funcdo que desempenha para chegar onde quer estar.

e Por que quer trabalhar aqui? - O entrevistador esta a espera de ouvir
uma resposta que indigue que pensou um pouco sobre o0 assunto. Se se
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preparou devidamente para a entrevista, devera ter um bom conhecimento
interno dos valores, da declaracédo de missao, dos planos de
desenvolvimento e dos produtos da empresa. Utilize estas informacdes para
descrever como 0s seus objetivos e ambicdo correspondem a ética da
empresa e como apreciaria a oportunidade de trabalhar para eles. Nunca
profira a frase "S6 preciso de um emprego".

e Quais séo as trés coisas positivas que o seu ultimo chefe diria de si? -
Este é um 6timo momento para se gabar de si préprio através das palavras
de outra pessoa. Tente incluir uma coisa que mostre a sua capacidade de
fazer o trabalho, uma coisa que mostre o seu empenho no trabalho, e uma
coisa que mostre que € uma boa pessoa para se ter numa equipa. Por
exemplo, "O meu chefe disse-me que eu sou o melhor designer que ele ja
teve. Ele sabe que pode sempre confiar em mim, e gosta do meu sentido de
humor".

e Que salario procura? - Pode preparar-se para isso conhecendo o valor
de alguém com as suas aptiddes. Tente ndo dar quaisquer nimeros
especificos no calor do momento - isso pode coloca-lo numa ma posicao
para negociar mais tarde. O entrevistador ird compreender se nao quiser
discutir este assunto até que lhe seja oferecido o emprego. Se tiverem
apresentado um salario indicativo na descricdo das fungdes, pode menciona-
lo e dizer que se aproxima aquilo que procura.

FIM DO MANUAL

56



