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INTRODUÇÃO A PSICOLOGIA

Conceito de Psicologia
Psicologia é uma ciência que estuda o comportamento humano e os processos 
mentais  (razão, sentimentos, pensamentos, atitudes).
A palavra Psicologia é derivada de palavras gregas:

Psico (psyché = alma)

Logia (logos = estudo)

Com  o passar do tempo ( estudo da mente, comportamento.

Depois ( Estudo do comportamento dos organismos

Hoje ( Psicologia é a ciência que estuda o comportamento (modo de ser) e 
os processos mentais. A ênfase da psicologia está no ser humano como indivíduo.

Conceito de Psicologia Organizacional

A psicologia organizacional é uma área da psicologia voltada para o estudo do comportamento humano dentro das organizações (mais frequentemente às empresas). Nesta área estuda-se as relações dos diferentes indivíduos dentro de uma organização e como eles podem trabalhar por um bem comum.

A Psicologia Organizacional, também chamada de Psicologia do Trabalho, existe como área de atuação de várias formas dentro das grandes organizações. Na maioria das empresas, os profissionais da área são contratados como Analistas de Recursos Humanos, Consultores Internos de Recursos Humanos ou de Gestão de Pessoas e atuam em todos os subsistemas de Gestão de Pessoas, principalmente em Recrutamento e Seleção e em Treinamento Profissional.

Entre as atividades exercidas pelo profissional que atua dentro da área de psicologia organizacional estão: avaliação de ações de treinamento, desenvolvimento e educação, planejamento de gestão de pessoas, planos de ascensão profissional,  orientação de carreira etc.

Esse campo permite atuar no aperfeiçoamento e melhoria das condições de vida, trabalho e saúde dos colaboradores, propiciando condições adequadas para que os mesmos executem suas atividades, atinjam suas metas e se desenvolvam profissionalmente.

Atividades relacionadas ao profissional da psicologia organizacional

· Implantação da política de recursos humanos das organizações;

· Descrição e análises de trabalho (profissiográfico, ocupacional, de posto de trabalho etc.)

· Recrutamento e seleção, utilizando métodos e técnicas de avaliação (entrevistas, testes, provas situacionais, dinâmica de grupo, etc.);

· Programas de treinamento e desenvolvimento;

· Avaliação pessoal, objetivando subsidiar as decisões, tais como: promoções, movimentação de pessoal, planos de carreira, remuneração, programas de treinamento e desenvolvimento, etc;

· Capacitação e desenvolvimento de recursos humanos;

· Segurança do trabalho;

· Organização do trabalho e definição de papéis ocupacionais: produtividade, remuneração, incentivo, rotatividade, absenteismo e turnover;

· Identificação das necessidades humanas em face da construção de projetos e equipamentos de trabalho (ergonomia);

· Programas educacionais, culturais, recreativos e de higiene mental, com vistas a assegurar a preservação da saúde e da qualidade de vida do trabalhador;

· Processo de desligamento de funcionários, no que se refere a demissão e ao preparo para aposentadoria, visando a elaboração de novos projetos de vida.
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SER HUMANO: UM SER BIO-PSICO E SOCIAL

Em muitos cursos de ciências humanas e mais notadamente nos cursos de psicologia, afirmam que o homem é um ser “bio-psico-social”.

Quando essa afirmação é feita, estão dizendo aquilo que tornou a psicologia possível, ou seja, a psicologia surgiu como disciplina que analisará essa afirmação, através da qual o homem buscará conhecer se a si memo.

Quando um psicólogo diz que o homem é um ser bio-psico-social, está levando em consideração a junção de três fatores diferentes:

· Fator biológico: O homem em sua biologia; seus gens; fazendo parte de uma espécie animal, sendo seu lado biológico explicado por uma perspectiva mais naturalista, evolucionista, experimental e quantitativa.

· Fator psicológico: O homem através de seu comportamento psíquico que o torna agente receptor de fatores mentais, emocionais e reflexivos.

· Fator social: Explicado por questões culturais, históricas.

Através da junção e análise dos fatores acima, o homem busca ampliar seus conhecimentos sobre si mesmo e identificar maneiras de relacionar esses 03 fatores sob um mesmo conjunto de princípios.

O homem recebe influências do seu organismo internamente (genética, vírus, bactérias, doenças congênitas, defeitos estruturais), da sua percepção própria, experiências e vivências de mundo (ações, pensamentos e sentimentos) e da sua interação com os diversos grupos (família, amigos), a sociedade e sua cultura.

Também o homem biopsicossocial recebe diferentes influências do meio ao longo de sua vida. Muitas áreas são importantes para a análise do comportamento humano, tais como: afetiva, familiar, conjugal, sexual, interpessoal (amizades), lazer, social, escolar, religiosa, trabalho, biológica (doenças), ambiente cultural, questões morais, regras sociais, costumes.
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Resumindo: Através da bio-psico-social é possível compreender as dimensões físicas, psicológicas e sociais do ser humano, no qual além do aprendizado e evolução das habilidades técnicas, evolui a capacidade de relacionamento e a adequar a capacidade de viver em sociedade.

DESENVOLVIVMENTO DE PERSONALIDADE E PROCESSO DE SUBJETIVIDADE

A Psicologia e o estudo da personalidade

Ao longo da nossa história, caracterizar e entender as pessoas têm sido a preocupação da Psicologia.

Platão e Aristóteles, filósofos do período clássico, também tinham essa preocupação, tanto que Aristóteles dedica uma seção inteira de sua obra “De Anima” ao estudo da natureza da alma, no sentido do que hoje chamamos de personalidade.
Ao longo dos séculos, tantos outros filósofos também desenvolviam estudos para tentar entender a natureza humana individual, que contribuíram para o avanço do estudo da personalidade.

Mas, sem dúvida, uma das principais contribuições ao estudo da personalidade surgiu através da Psicologia Clínica. A prática médica diária de alguns estudiosos como Charlot, Janet, Stern e Freud (final do século XIX e início do século XX) apontavam a necessidade de se entender e ajudar cada cliente em sua totalidade, pois para esse grupo de estudiosos era impossível auxiliar um paciente sem buscar entender seu passado, presente e projeção do futuro, bem como sem considerar seu patrimônio biológico, cultural e social. E então a Psicologia fica mais próxima do homem e começam a surgir os primeiros sistemas teóricos com o objetivo claro de descrever e estruturar o funcionamento da personalidade.

Definindo personalidade

A palavra “personalidade” se origina de persona, ou personare, que na língua latina significava “soar através” expressão que se referia à máscara que os atores do antigo teatro grego utilizavam para caracterizar as personalidades que apresentavam. Assim, no senso comum, permanece a ideia de que personalidade é aquilo que é refletido, que é mostrado através dos papeis sociais que as pessoas desempenham.

Nos últimos três séculos, muitos estudiosos da Psicologia se empenharam para definir o que é personalidade. Com base no entendimento do filósofo espírita John Locke (século XVII) e outros teóricos; Kant, Brentano, Wundt, Dewey, entre outros, entendiam que o ser humano não era apenas o reflexo do meio, tampouco seria equivalente ao conjunto dos seus atos. O ser humano seria o organizador e a fonte de todos os atos.

Seguindo essa direção, chega-se a uma definição de personalidade que atualmente tem sido amplamente aceita. Hoje a maioria dos psicólogos entendem a personalidade como um conjunto de características e traços de uma pessoa, o que a diferencia das demais (seus hábitos, valores e capacidades; suas aspirações; seus modos de experimentar os afetos; seu comportamento na sociedade, etc.), ou seja, personalidade é o conjunto de características psicológicas que determinam os padrões de pensar, sentir e agir. Esse conjunto de características constitui o estilo de vida próprio de cada um.

Portanto, desde essa perspectiva, a personalidade é muito mais do que aquilo que é refletido através dos nossos comportamentos. Diz respeito à totalidade daquilo que somos, não apenas do que somos hoje, mas do que fomos ontem e do que aspiramos ser no futuro.

A formação da personalidade

A formação da personalidade tem início a partir do nascimento. Assim, os primeiros anos de vida de uma pessoa são decisivos para a gênese de sua futura personalidade. Neste período são delineadas as principais características psíquicas, a partir da relação da criança com os pais, pessoas próximas, objetos e meio ambiente.

Por isso, estas relações devem suprir todas as necessidades físicas e psicológicas da criança. A não satisfação das mesmas pode causar sérios prejuízos à formação da personalidade. 

 A qualidade das relações entre pais e filhos exerce uma influência determinante na formação psicológica destes. A partir dos primeiros meses de vida, os pais e responsáveis pela criação e educação das crianças devem dedicar toda a atenção ao desenvolvimento de sua auto-estima. É imprescindível oferecer muito afeto e carinho, estimular, elogiar, motivar, para que as crianças construam sua personalidade com base em elevado amor próprio. Da mesma forma, as crianças devem ter toda a liberdade para expressar emoções como: alegria, afeto, tristeza, medo e raiva; as chamadas emoções autênticas. Se a criança for levada a reprimir suas emoções, desenvolverá uma personalidade neurótica, plena de tensão, ansiedade, angústia e depressão.

 Desta forma, os adultos responsáveis pela formação dos futuros cidadãos devem evitar, a todo custo, dirigir-lhes palavras e tomar atitudes que possam desenvolver um baixo nível de auto-estima. Assim, não devem se valer de severidade, críticas exageradas. Inclusive olhares e gestos que possam produzir efeitos negativos. A mania de perfeição é outra característica que pode ser considerada doentia e resulta certamente em prejuízo à formação dos indivíduos. Por outro lado, são igualmente nocivas: a indiferença, a rejeição, as desqualificações  (chacotas e gozações).

Por todos estes motivos, não devem ser proferidas frases como:

“qualquer idiota faria melhor que você”;

“homem que é homem não chora”;

“não seja fraco”;

“você é burro”;

“seja perfeito”;

“faça como seu irmão; ele, sim, é legal”;

“está sonhando alto demais”;

"só gosto de você quando é obediente”.

E assim por diante...

É necessário que os pais e responsáveis deixem claros os limites e estipulem regras fáceis e simples de serem cumpridas. Não se pode deixar uma criança agir de forma totalmente desregrada e livre, sem qualquer fronteira.

Outro aspecto é a coerência entre palavras e atitudes. Não é possível conciliar uma regra enunciada verbalmente com uma atitude oposta. Por exemplo: afirmar o acerto de hábitos de higiene e, depois, deixar objetos pelo chão, não recolher roupas sujas, ou “varrer o pó para debaixo dos tapetes”...etc.

Outra questão: é absolutamente necessário que as crianças, em grande parte do seu tempo ativo, participem de brincadeiras adequadas para cada faixa etária. Os brinquedos, até os seis meses de idade devem ser relacionados ao tato. Além do contato físico com as mãos, o contato visual, o olfativo, o auditivo, são de suma importância.  A partir desta primeira fase, é preciso oferecer às crianças brinquedos com certas características: cores vivas, formas interessantes, sons refinados, aromas adequados. Após o primeiro ano de vida, o que ganha importância são os carrinhos, os bonecos que se movem e também a música – sequência de sons harmônicos e melodiosos. Em seguida, vêm todos os objetos e ações que adestram a imaginação e despertam o senso de criatividade.

A criatividade é uma característica de imenso valor no contexto humano. Ela deve ser exercida de forma livre, sem qualquer limitação. Na infância, desempenha um papel de extrema importância na formação da personalidade. Assim, os pais e os professores devem ter o máximo cuidado para não bloquear a capacidade das crianças neste contexto. Eles precisam fornecer os elementos e devem permitir às crianças que descubram por si mesmas os procedimentos para chegar ao objetivo final: a satisfação, a alegria. Não é admissível que os adultos mostrem ou determinem às crianças a maneira como devem fazer as coisas. Isto limita a oportunidade que elas têm de exercitar a imaginação, a criatividade, a curiosidade, a enorme satisfação em descobrir, por si próprias, a melhor maneira de agir e brincar.

Outro fator que influencia a formação da personalidade é a movimentação física da criança, principalmente através dos esportes praticados por prazer, não por competição. A movimentação física saudável, prazerosa, melhora o estado geral do organismo, tanto físico quanto psicológico.  O esporte propicia à criança, além do saudável prazer e alegria, o descobrimento de seus limites, suas reais capacidades. O esporte, praticado com sabedoria, sob a supervisão de profissionais competentes, proporciona o gradual desenvolvimento do indivíduo. Neste contexto, a criança consegue superar o medo, de qualquer espécie: de se machucar, de se enfrentar com outras crianças, do ridículo, de perder a competição. Assim, o esporte mostra o caminho da superação. Este processo proporciona um aprendizado de imenso valor, onde se encontram fracassos e sucessos, mas, com certeza, também a ampliação dos limites, da real capacidade, em todos os sentidos.

Assim, formado o embasamento sólido e saudável da personalidade, nos primeiros anos, pode o indivíduo, no decorrer de sua existência, ampliar suas capacidades e habilidades, enriquecer seu caráter, e, num processo permanente de desenvolvimento pessoal, experimentar uma vida plena de sentido e felicidade.

Fatores do desenvolvimento da personalidade

O desenvolvimento da personalidade depende de 4 (quatro) fatores:

O 1º (primeiro) é o fator biológico, no qual se inclui a dotação genética (genética hereditária), temperamento, aparência física e taxa de maturação.

O 2º (segundo) fator é a participação num grupo cultural. Em cada cultura há características que são adquiridas pelas crianças desde muito cedo.

O 3º (terceiro) fator é a socialização, isto é, as experiências da criança com os outros, sobretudo os membros da família (a personalidade é sobretudo o produto da aprendizagem social, dos modos de vida dos pais).

O 4º (quarto) fator é a situação de vida que a criança vive que pode concorrer para que manifeste cansaço, frustração, ansiedade, calma, bom humor; as recompensas ou castigos que recebe influenciam muito.

Exemplo: se uma criança barulhenta e agressiva for educada na escola por professores metódicos e exigentes, mas amáveis, as atitudes da criança modificam-se. Os colegas podem, também, ajudar a mudar a sua personalidade.

SUBJETIVIDADE

A subjetividade é a síntese singular e individual que cada um de nós vai constituindo conforme vamos nos desenvolvendo e vivenciando as experiências da vida social e cultural. É a maneira de sentir, pensar, fantasiar, sonhar, amar e fazer de cada um, enfim o que constitui o nosso modo de ser.

A subjetividade humana é medida em todas as suas expressões visíveis ou invisíveis, singulares (porque somos o que somos) ou coletivas (porque somos todos assim).

Cada um é dono do seu sentir e do pensar. Isso é a subjetividade. “Eu vejo o que você vê, mas nunca vou saber como é o seu ver. Você tem a sua subjetividade.” O indivíduo não nasce com a sua subjetividade, ele a constrói aos poucos, apropriando-se do material do mundo social e cultural; criando e transformando o mundo externo, o homem constrói e transforma a si próprio.

A subjetividade, dependendo da abordagem psicológica, também é vista como a “individualidade”. Ainda como “Personalidade”, mas personalidade é um conjunto de comportamentos, que podem se repetir em várias pessoas. Quando falamos de individualidade estamos falando de unicidade, de comportamentos (qualidades) únicos das pessoas. Quando falamos de personalidade estamos falando de um repertório de comportamentos que uma pessoa tem e outras também, estamos falando de semelhanças, de comportamento médio emitido por um grupo de indivíduos.

A subjetividade é o mundo interno de todo e qualquer ser humano, sendo que esse mundo interno é composto por emoções, sentimentos e pensamentos.
Estrutura da Mente segundo a Pscanálise

A mente está dividida em 03 “elementos” ou forças:
ID

EGO

SUPERGO

ID – Responsável por Nossos instintos;

SUPEREGO – responsável por todos os valores sociais aprendidos e internalizados;

EGO – nossa “parte” mental responsável em equilibrar os conflitos gerados pelas manifestações dos outros dois elementos.
Nossos comportamentos são resultantes da interação  entre esses três elementos. Dependendo de como atuam nossa personalidade vai se formando. Um indivíduo que se deixa dominar pelo ID, geralmente está mais preocupado com suas necessidades pessoais mais intensivas. Quando o SUPEREGO é mais atuante, o indivíduo, geralmente está preocupado no que os outros vão dizer, se o que faz está certo, se é bonito, etc. Cabe ao EGO, evitar os exageros de um e/ou de outro.
PROCESSO SELETIVO
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Recrutamento de pessoas

As pessoas e as organizações não nasceram juntas. As organizações escolhem as pessoas que desejam contratar, bem como, as pessoas escolhem as organizações onde desejam trabalhar. Trata-se de uma escolha recíproca que depende de inúmeros fatores e para iniciar é necessário que as organizações divulguem as suas oportunidades de trabalho, assim os candidatos interessados poderão se classificar, baseados nas condições oferecidas e características desejadas, assim dando início ao processo de recrutamento.

O recrutamento é um processo de duas mãos: Ele comunica e divulga oportunidades de emprego, ao mesmo tempo em que atrai candidatos para o processo seletivo. O processo de recrutamento pode ocorrer de duas maneiras:

Recrutamento Interno:
É realizado com candidatos que já trabalham na organização, no intuito de promovê-los ou transferi-los para outras atividades/área.

Vantagens:
- Motiva e encoraja o desenvolvimento profissional dos atuais empregados;

- Incentiva a permanência e a fidelidade dos empregados à organização;

- Probabilidade de melhor seleção, pois os candidatos são bem conhecidos.

Desvantagens:
- Pode bloquear a entrada de novas ideias e experiências;

- Mantém quase inalterado o patrimônio humano da organização;

- Favorece a rotina da organização.

Recrutamento Externo:

Atua sobre candidatos de fora da organização.

Nesse processo são utilizadas diversas técnicas para atrair candidatos à organização:

· Anúncios em jornais e revistas especializadas;

· Agências de recrutamento;

· Contatos com escolas/universidades;

· Cartazes ou anúncios em locais visíveis;

· Apresentação de candidatos por indicação de empregados;

· Consulta aos arquivos de candidatos/banco de dados.

Vantagens:
- Introduz sangue novo nas organizações;

- Enriquece o patrimônio humano;

- Aumenta o capital intelectual com a introdução de novos talentos/conhecimentos.

Desvantagens:
- Afeta negativamente a motivação dos atuais empregados da organização;

- Reduz a fidelidade dos empregados ao oferecer oportunidades a estranhos;

- Aumenta o custo, é mais demorado e menos seguro (com relação ao perfil pessoal) que o recrutamento interno.

Logo após o recrutamento, inicia-se o processo de seleção, que é classificar os candidatos mais adequados às necessidades do cargo e da organização.

A seleção de pessoas funciona como uma espécie de filtro que permite que apenas algumas pessoas possam ingressar nas organizações: aquelas que apresentam características desejadas pelas organizações.

A seleção de pessoas é um processo de comparação e escolha, feito através de informações sobre o cargo a ser preenchido e as competências desejadas dos candidatos, após essa etapa vem a obtenção de informações a respeitos dos candidatos que se apresentaram e após esse passo, será realizada a entrevista de emprego.

A entrevista é uma técnica que auxilia o processo de seleção de candidatos nas organizações, sejam elas de pequeno, médio ou grande porte. Esta entrevista deve buscar informações sobre a vida pessoal, profissional, educacional e sócio-econômica dos candidatos. Nesta etapa o entrevistador busca conhecer melhor os candidatos e analisar se possuem ou não perfil para a vaga a qual está se candidatando.

Para aqueles que buscam uma oportunidade de trabalho, é fundamental que se atentem ao seu comportamento durante uma entrevista.

Abaixo seguem as principais dicas para aqueles que desejam causar uma boa impressão em uma entrevista de emprego:

CANDIDATOS: Preparativo para antes da entrevista:
Informe-se: Mesmo que o anúncio da vaga responda a tudo que você gostaria de saber, pesquise mais sobre a organização que está contratando, sobre o mercado dela, oportunidades e concorrentes. Não se limite ao site da empresa, pesquise notícias e, se possível, recorra a algum contato que conheça a organização.

Currículo: Revise e reveja seu currículo, tenha uma cópia dele consigo no momento da entrevista, e se alguma das suas respostas for divergente do que consta no currículo que você enviou à empresa, explique a razão, pois seus entrevistadores irão perceber, ainda que não falem nada a você na hora.

Evite emergências: Na véspera, durma e se alimente bem;

Planeje sua rota: A impontualidade conta muitos pontos negativos. Planeje antes sua rota para evitar imprevistos. Não chegue atrasado, mas também não compareça com muita antecedência; chegar em média 10 minutos mais cedo é  o  ideal.

Antecipe o mais difícil: Planeje boas respostas (mas sempre totalmente sinceras) para perguntas potencialmente difíceis, como: a lista de seus pontos fortes e fracos, ou a razão pela qual você deixou seu último emprego.

Como o candidato deve se portar:

O que evitar em uma entrevista de emprego:

-  Mascar chiclete
-  Falar mal do chefe ou da empresa na qual trabalha ou trabalhou;
-  Ingerir bebida alcoólica ou fumar pouco tempo antes da entrevista;
-  No caso das mulheres, colocar a bolsa em cima da mesa;
-  Jamais atenda o celular durante a entrevista (de preferência, deixe-o desligado);
-  Não chegue atrasado nem com muita antecedência;
-  Nunca fale que pensa em ficar pouco tempo no emprego;
-  Não use gírias;

-  Cuidado com piadas;

-  Se não entendeu a pergunta, peça ao entrevistador que a esclareça, evite enrolar.

Como agir em uma entrevista de emprego:

- Pesquise sobre a empresa;
- Se atente a higiene pessoal e vestimentas;

- Seja firme e fale com clareza se atentando ao tom da sua voz;

- Responda toda as perguntas que forem feitas;
- Seja objetivo nas respostas, nada de contar “casos”.

- Dedique o máximo de atenção à conversa com o entrevistador;
- Diga sempre a verdade;

- Mantenha sempre a postura e o contato visual de forma natural e relaxada;

- Tente transmitir confiança, determinação e certeza;

- Evite se dispersar olhando para janela, relógio, brincar com a caneta etc;

- Se cometer um equívoco, corrija esclarecendo com calma e categoria;

- Despeça-se com cortesia, cumprimente o entrevistador e agradeça a atenção.

PAPEL DO ENTREVISTADOR
Para que o entrevistador realize um bom trabalho, é fundamental que conheça bem o processo que irá realizar tendo conhecimento de detalhes sobre a empresa, vaga que está contratando e atividades que serão desenvolvidas:

1 – prepare bem a entrevista

- Montar um cronograma para evitar interromper o processo;

- Conhecer o candidato (analisar currículo ou ficha);

- Não atender telefone durante a entrevista (celular deve ficar desligado).

2 – deixe o candidato à vontade

- Não queira parecer mais rígido do que o necessário;

- Não demonstre dureza ou simpatia demais pelo candidato (use o bom senso);

- Demonstre interesse pelo candidato e retire o melhor dele (sua história etc).

3 – seja objetivo

- Conduza a entrevista diretamente ao assunto que deseja abordar;

- Procure ser direto em suas perguntas;

- Não faça questionamentos desnecessários;

- Nunca fale mais do que o entrevistado;

- Faça as anotações que forem realmente necessárias.

4 – demonstre interesse

- Escute atentamente o candidato e demonstre interesse pelo o que ele fala;

- Evite emitir opiniões ou comentários desnecessários;
5 – observe a apresentação pessoal do candidato

- Observe se o candidato está vestido adequadamente, com cabelos e unhas feitas etc;
6 – Preconceitos

- Não julgue pela aparência. O preconceito por parte do entrevistador pode afastar ótimos profissionais;

- Não faça comparações com outros colaboradores ou antigo profissionais da vaga.

Técnicas que auxiliam no processo seletivo

Muitas organizações também utilizam algumas outras técnicas para auxiliar na identificação do melhor candidato, sendo as principais testes de conhecimentos diversos e dinâmicas:

1- Testes de conhecimentos ou de capacidades:
As provas de conhecimento são instrumentos para identificar os níveis de conhecimentos gerais e específicos dos candidatos e compará-los aos exigidos pelo cargo a ser preenchido.

1.1 – Testes para identificar os conhecimentos técnicos:

Através desta ferramenta se avalia o grau de conhecimentos profissionais ou técnicos do candidato, se tornando possível medir o grau de capacidade ou habilidade para determinadas tarefas.

Na maioria dos processos, são aplicados estudos de caso relacionados a atividade da área, além disso, podem ser aplicados testes de informática.

Abaixo alguns exemplos:

· Elaboração de uma planilha em excel;

· Elaboração de gráficos;

· Digitar um texto em Word;

· Traduzir determinado texto para outro idioma;

· Elaborar um e-mail aos dirigentes da empresa, comunicando determinada situação (informada pelo selecionador);

· O selecionador informará uma determinada situação da área, e solicitará ao candidato que identifique o problema e proponha uma solução.

1.2 – Redação:

Através da redação é possível identificar se o candidato é uma pessoa informada, se consegue expor suas ideias de forma objetiva e clara e principalmente o seu nível de conhecimento ortográfico.

A escolha do tema é feita pelo selecionador, que poderá utilizar desta ferramenta para identificar o grau de conhecimento do candidato em determinado assunto relacionado a atividade da empresa; a área em que está buscando ingressar ou mesmo sobre conhecimentos gerais.

Abaixo alguns exemplos:

- Como estou colaborando para melhorar um pouco o nosso Brasil.

- Eu, meus pontos positivos e negativos e os meus objetivos de vida.

- A fome no Brasil.

- Crianças de rua.

- Deveríamos ser todos vegetarianos?

- Quais sua expectativas para os próximos 05 anos?

- Como você estará em 2015?

Dicas:

Em um processo seletivo fica a critério do selecionador a escolha do tema, porém, caso o tema seja livre é interessante falar algo relacionado ao mercado de trabalho; área ou cargo ao qual está se candidatando; ou temas da atualidade como: sustentabilidade, responsabilidade social, aquecimento global etc.

Observações:

Redação é ato ou efeito de redigir, existem três modos básicos de redação: descrição; narração e dissertação.
Descrição é uma caracterização que se faz de alguma coisa, de uma pessoa, de um bicho. 
Narração é a função de contar, relatar um fato ocorrido ou por acontecer (transmitir uma partida de futebol é uma narrativa).

Dissertação expressa opinião, um julgamento do redator sobre um assunto, um acontecimento; a dissertação interpreta a realidade.

Resenha é um texto em forma de síntese que expressa a opinião do autor sobre um determinado fato cultural, que pode ser um livro, um filme, peças teatrais, exposições, shows etc.

A resenha não deixa de ser uma condensação do texto, mas também há a análise interpretativa do texto lido.

Resumo é a condensação de conteúdo, sem análise crítica ou interpretação. Deve ter o mesmo vocabulário do autor e seguir a mesma ordem do texto.

2- Dinâmicas e jogos
Por meio das dinâmicas e jogos de empresas, é possível detectar nos candidatos traços de personalidade, crenças, valores, habilidades e conhecimentos. Nos processos seletivos, é cada vez mais comum o uso de dinâmicas e/ou jogos para grupos.

Os objetivos dessas técnicas são variáveis, abaixo alguns exemplos:

- levantamento de competências;

- poder de persuasão e de argumentação;

- integração;

- sociabilidade;

- criatividade;

- avaliar como as pessoas lidam com a administração do tempo.

As dinâmicas servem para ‘desarmar’ os candidatos, tornando o processo seletivo mais dinâmico e tranquilo, fazendo com que cada candidato mostre realmente como ele é.

Existe uma série de dinâmicas, para escolher uma delas, é fundamental levarmos em consideração o perfil do cargo, a cultura da empresa e o nível do público que se candidata ao cargo. A pessoa responsável pela aplicação da dinâmica deve ter bem claro quais objetivos pretende atingir, além disso, exige-se desta pessoa conhecimento técnico, atenção para captar o que é apresentado na dinâmica, estrutura para manter o equilíbrio emocional da equipe, boa percepção para captar os detalhes de comportamento de cada participante e preparação para gerar um laudo satisfatório da dinâmica e de cada candidato.

Em algumas situações a dinâmica não é recomendada. Por exemplo, se estamos trabalhando uma vaga de executivo de nível mais estratégico, temos poucos candidatos e todos com referências nas empresas em que eles trabalharam como executivos. Uma entrevista bem estruturada e focada nas competências pode dar mais resultado do que uma dinâmica ou um jogo.

EU E OS OUTROS NAS RELAÇÕES DE TRABALHO

Atualmente muito se fala em relações de trabalho, na necessidade de que a cada dia elas sejam mais sólidas, transparentes e que as pessoas trabalhem satisfeitas e felizes. Entretanto, quando esse objetivo não é alcançado, o primeiro culpado é o ambiente de trabalho, relacionado à empresa que passa a ser a vilã principal por não proporcionar recursos para que o ambiente seja agradável a todos.

No que diz respeito ao nosso ambiente de trabalho, devemos ter a consciência que nós, colaboradores, também somos grandes responsáveis por criar um ambiente saudável, positivo, tranquilo e manter um bom relacionamento entre todos.

Para isso, é preciso exercitar as competências interpessoais, aprimorando as habilidades de lidar com outras pessoas de forma adequada às necessidades de cada indivíduo e às exigências da situação.
Para auxiliar, seguem abaixo alguns pontos que, se seguidos, possibilita o individuo a ter uma relação de trabalho saudável e consequentemente um ambiente agradável:

O que fazer:

- Seja confiável;

- Seja uma pessoa honesta;

- Dê as pessoas consideração e reconhecimento;

- Mantenha sempre sua palavra;

- Seja um bom ouvinte;

- Demonstre ser uma pessoa positiva e motivada;

- Não fale de outras pessoas pelas costas;

- Use a simples cortesia de um Olá, Por favor, Obrigado, Desculpe etc.

O que não fazer:

- Ser agressivo;

- Descortês;

- Quebrar promessas e compromissos;

- Apunhalar os outros pelas costas;

- Mau ouvinte;

- Arrogante;

- Criticar o colega de trabalho perto de outras pessoas.

Praticando essas orientações, é possível colaborar para garantir uma relação de trabalho saudável e duradoura, além de aprimorar nossa autoconsciência com relação ao tratamento que é dado a outras pessoas.

Há um provérbio que diz que "ninguém vive sozinho". Seja na vida pessoal ou na profissional, necessitamos de outras pessoas. Contudo, no trabalho, muitas vezes surgem situações em que é preferível fazer algo sozinho a pedir ajuda. Por quê? Várias podem ser as respostas e, sejam quais forem, precisamos nos valer da autoconsciência, ou seja, conhecer nossos mecanismos e processos internos, nossos limites e o que de fato somos. Com a autoconsciência, torna-se muito mais fácil lidar com as limitações do outro, respeitando-o e colaborando para que ele também tenha consciência de si mesmo.

GESTÃO DE CONFLITOS

É certo que onde há pessoas reunidas com os mesmos interesses e propósitos, independentemente das condições de cada uma, haverá a existência de conflitos.

No ambiente empresarial não é diferente. Todo ser humano, mesmo que inconscientemente, em algum momento se vê em conflito, mesmo que seja consigo mesmo.

Se colocado isso sob uma ótica positiva no dia-a-dia profissional, é possível afirmar que discussões saudáveis promovem a troca de conhecimentos e contribuem para o crescimento da equipe e melhoria do clima organizacional. Porém, quando as situações de conflito ocasionam antipatia e afronta recíprocas entre os envolvidos, o ambiente empresarial fica comprometido.

É impossível imaginar que existe uma empresa sem conflitos, até porque somos seres humanos e temos uma história milenar que influencia o nosso inconsciente coletivo e individual. Necessitamos do conflito para sobreviver, provar nossas competências, elevar a auto estima e sermos respeitados como indivíduos que se relacionam com a sociedade.

Conflitos: suas causas e como conviver com eles de forma positiva:

Existem duas maneiras de encarar os conflitos:

a) Visão negativa: Encara o conflito como algo prejudicial;

b) Visão positiva: Verifica o que o conflito pode trazer de benefício.

Causas do conflito:

- Diferenças de personalidade;

- Existência de atividades interdependentes no trabalho;

- Metas diferentes;

- Recursos compartilhados;

Passos para resolução de conflitos:

- Saber ouvir;

- Esclarecer as percepções;

- Formular questões;

- Manter a mente sempre aberta;

- Isolar o problema das pessoas envolvidas;

- Olhar para o futuro e aprender com o passado;

- Desenvolver degraus para a ação.

“Nós não devemos ter medo do conflito, porém devemos reconhecer que existe um modo construtivo de proceder em tais momentos. Na diferença em se tratar o conflito pode estar o sinal do saudável, uma profecia de progresso”.

Follet (Apud Hampton, 1991:290)

COMO ELABORAR UM CURRÍCULO

O currículo é seu passaporte para o mercado de trabalho e para o sucesso profissional. É por isso que você precisa aprender a prepará-lo de forma que valorize suas qualidades profissionais. No Guia do Currículo você encontra toda a orientação necessária, com dicas e exemplos de modelos, para elaborar um currículo eficiente e atraente aos olhos dos selecionadores. Lembre-se: não há competência ou indicação que resista a um currículo mal feito. Por isso, mãos à obra!

Currículo é bem mais do que tudo o que você sabe fazer
O currículo é o seu vendedor, sua propaganda nas mãos do recrutador. Mas não se iluda. As boas empresas recebem dezenas, centenas de currículos por dia. E o que vai fazer o seu se destacar nesta pilha, não é um papel extravagante, uma fonte rebuscada, uma foto descontraída! O que o recrutador busca é conteúdo.

Então, em primeiro lugar, não cometa o erro de achar que escrever um currículo é apenas listar em uma folha de papel as empresas e cursos que fez. 

Invista seu tempo para se repensar, analisar sua carreira, seus pontos fortes e fracos, aquilo que o destaca dos demais. A internet está cheia de sites que oferecem modelos de currículos que só precisam ser preenchidos. Não cometa este erro. Sua experiência é única, e seu currículo deve refletir esta diferença. Inspire-se nos modelos, mas crie seu próprio currículo. 

Vamos nos colocar no lugar de um recrutador. Imagine ter que analisar uma pilha de dezenas de currículos de candidatos a uma determinada vaga. Com certeza, o que essa pessoa quer é ler informações relevantes, claras, focadas, em um formato limpo e não cansativo. 

O currículo deve ter uma boa apresentação: papel de qualidade, branco, liso e em formato A4. Você não está criando um panfleto promocional. Evite bordas, molduras, imagens, gravuras e fotos. Imprima em formato retrato! Você não quer que o entrevistador tenha que virar seu currículo toda vez que o retirar da pilha. Use no máximo duas folhas, sem capas ou envelopes. Você pode passar uma imagem de ser prolixo e pouco focado. Lembre-se do recrutador e sua pilha de currículos: ele não quer perder tempo com informações irrelevantes. 

Há uma frase de Henry Ford que quero usar como exemplo nesta situação. Ele dizia que o modelo T, que popularizou o carro, podia ser comprado em qualquer cor, desde que fosse preto. No caso da cor da fonte usada no currículo, vale o mesmo: preto é sempre o indicado. Já a fonte escolhida deve ser simples como Times New Roman, Arial ou Verdana, com tamanho entre 10 e 12. Menor que isso, fica ilegível e cansa. Maior que isso, vai parecer que você quer “engordar” o currículo aumentando a letra. 

E por favor: Escreva corretamente! Não é preciso usar uma linguagem rebuscada. Escreva de forma simples, mas use a gramática e o dicionário. Pontue, acentue, corrija, confira, use o corretor automático, releia, peça ajuda dos amigos. Mas nunca entregue um currículo com erros.

Uma versão ou várias?
Muitas pessoas acham que devem escrever um só currículo e enviá-lo a todas as empresas. Esta é uma noção errada. Faça currículos personalizados. Pesquise a empresa, busque informações sobre o cargo, analise quais competências e quais realizações de sua carreira podem ser exploradas de forma a destacar você dos concorrentes.
 
Outra ideia errada é achar que o cargo pretendido deve ser deixado em aberto. Se coloque novamente no lugar do recrutador: ao se deparar com um currículo sem foco definido, ele vai considerar que o profissional não possui uma especialização e um conhecimento aprofundado em determinada área, o que certamente o desqualificará em comparação a outros candidatos. 

Quanto ao conteúdo, o bom currículo deve conter uma caracterização sobre você, suas competências, realizações e conquistas. Precisa conter também informações sobre as suas experiências profissionais e sobre sua formação acadêmica, além de outros cursos e atividades que possam ajudar a definir você como profissional. Dizer que é voluntário em um programa de desenvolvimento de pessoas carentes é importante, mas falar que joga futebol toda terça-feira com os amigos pode não ser tão relevante assim. 

E o fundamental: informações de contato atualizadas, completas e acessíveis. Se o recrutador não conseguir entrar em contato com você no momento em que decidir o processo de seleção, o que adiantou ter se dedicado tanto a escrever um bom currículo?

É hora de se preparar: você estará nesta situação outras vezes
Há alguns anos, as pessoas tinham um só emprego durante toda a sua vida. Quem trocava constantemente de emprego era malvisto pelas empresas. Tinha a “carteira suja”. Hoje, é não só comum como até recomendável que o profissional tenha várias experiências profissionais. Mantenha seu currículo atualizado. Isto não significa apenas reescrevê-lo. Significa que você precisa se desenvolver constantemente, alimentar sua rede de relacionamentos, alcançar novas conquistas e enriquecer sua carreira!

É hora de não deixar a vida te levar!
Agora é com você. Analise sua vida profissional, defina aonde quer chegar, e o que gostaria de fazer no futuro. Aproveite para investir em network e conhecer pessoas novas. E saiba que momentos de transição vão acontecer com frequência em seu caminho. Use-os a seu favor!

Currículo: sua peça de marketing pessoal 

Se o ditado “a primeira impressão é a que fica” é realmente verdadeiro, elaborar um currículo detalhado e objetivo é essencial para garantir que quem o lê queira entrevistar e considerar o profissional retratado em um processo de seleção. Ferramenta fundamental de inserção profissional, o currículo deve ser encarado pelo candidato a novas vagas de duas formas: como uma peça de marketing pessoal e um roteiro bem construído. 

“Currículos com erros de português, clichês ou estrutura de texto não apropriada só comprometem o candidato. Já um roteiro claro e lógico colabora para que o profissional conquiste espaço e seja chamado para uma entrevista”, explica Selma Fredo, consultora da DBM, empresa de gestão de recursos humanos.

No quesito estilo, o currículo deve ter texto direto, claro e sem rodeios. Deve-se prezar pela elegância de vocabulário, com frases curtas e objetivas. As qualificações, por sua vez, devem ser listadas de acordo com parâmetros coesos, ligados à relevância, assim como as realizações do profissional. “A parametrização de informações é a principal dica de estilo para a redação de um currículo. Será muito mais fácil ao profissional lembrar-se dos detalhes do currículo quando já estiver numa entrevista”, afirma Selma. Segundo ela, uma estratégia bastante utilizada e bem-sucedida é organizar as realizações implementadas em uma empresa por ordem de importância, adotando o mesmo padrão para todas as demais companhias citadas no documento. “Desta forma, o profissional facilitará o entendimento do seu currículo, que, além de mais lógico, despertará o interesse do leitor”, diz Selma.

Entre os cuidados que devem ser tomados no momento de elaboração do currículo, os principais são evitar linguagem repetitiva e não usar demasiadamente terminologias em outros idiomas ou palavras extremamente técnicas, o que dispersa a atenção do leitor. É importante também evitar o uso do mesmo verbo de ação em muitas frases, assim como rebuscar o texto. 

De acordo com a consultora da DBM deve-se ter muito cuidado também com o uso abusivo da primeira pessoa do singular, o que pode para algumas pessoas, indicar falta de espírito de equipe. “Valorize apenas as próprias realizações e competências para evitar interpretações como esta”, diz Selma. “E, apenas para lembrar, não afirme a existência de uma competência que, no momento de uma eventual checagem, pode ser facilmente questionada”.

Currículos por e-mail
Nos casos em que os currículos são enviados por e-mail, é interessante acrescentar no corpo da mensagem uma carta de apresentação que explicite ao interlocutor as razões do interesse pela empresa que está sendo contatada e que traga uma brevíssima síntese de suas qualificações e realizações. “Desta maneira, fica claro o interesse, cuidado e consideração do profissional pelas empresas prospectadas”, diz Selma.

Em relação ao estilo e linguagem de textos enviados por e-mail ou impressos, Selma explica que não podem existir diferenças entre os dois. “Não se deve redigir inúmeras versões de um currículo pensando na adequação de perfil à empresa” A “,” B “ou” C “, ou ao meio de comunicação” X “ou” Y “, afinal, a qualificação de um profissional se mantém independentemente da empresa e do meio, já que se alinha ao objetivo indicado no currículo”.

Outra dica essencial é não experimentar demais no momento de elaboração do documento. “Orientamos sempre o profissional a redigir seu currículo usando recursos com os quais têm intimidade e com os quais se sinta identificado. De nada adianta adotar um modelo, seja na forma ou no conteúdo, que deu certo com alguém achando que, dará certo com todos”.
	

	INFORMAÇÕES IMPORTANTES PARA ELABORAÇÃO DO CURRÍCULO:

1- Identificação ou Dados pessoais
· Nome completo do profissional - preferencialmente no alto da página.

· Endereço residencial completo - não esquecer de números como CEP,

· Data de Nascimento 

· Estado Civil 

· Naturalidade 

· Telefone com DDD. Caso não tenha telefone coloque o número para recados e o nome da pessoa.

· Celular

· Email

· Hora do dia em que pode ser contatado. 

2- Objetivo profissional 
· Escreva o cargo que pretende ocupar ou a área de atuação. 

· Defina clara e resumidamente seu objetivo profissional (não ultrapasse uma linha). Lembre-se que todas as informações do seu currículo devem estar alinhadas com o objetivo profissional. Coloque o objetivo profissional e não objetivos pessoais. Os itens de seu currículo que não estão alinhados com o objetivo devem ser menos enfatizados ou não incluídos. 
Exemplos: 
Auxiliar de escritório, representante de vendas, secretária executiva etc. Cuidado: Não mencione que trabalhou em vendas durante um período se seu objetivo é ser supervisor de departamento de pessoal. 

3-Escolaridade ou Formação Acadêmica 
· Nível de escolaridade que possui; nome do curso, data em que o terminou; escola ou universidade que freqüentou; média obtida (se esta for favorável. 

4-Cursos de aperfeiçoamento
· Os cursos de aperfeiçoamento, seminários, palestras, seminários, pós-graduação, especiais e técnicos devem ser relacionados colocando o mais recente primeiramente. 

· Não relacione cursos em excesso ou fora do objetivo profissional. 

· Não relacione cursos cuja tecnologia caiu em desuso. 

· Relacione palestras e seminários relevantes.

· Não relate todo seu histórico escolar. Coloque o último curso que concluiu. Ex.: se possui curso superior não é necessário relatar em que escola cursou o 2º grau etc. 

5-Experiência profissional
· Inicie pelos cargos mais recentes. 

· Coloque somente os três últimos empregos ou os mais importantes para a vaga em aberto ou em relação ao seu objetivo profissional.

· Indique Ano de entrada e saída, nome da empresa, o cargo ocupado

· Para cada cargo faça uma breve descrição das atividades e realizações, grau de responsabilidade e resultados obtidos. Não se limite a dizer qual era o seu cargo e sim contar o que fez na prática pois isso é o que vai fazer a diferença. Este erro grande parte das pessoas comete.Use verbos de ação: realizei, implantei, organizei etc. Destaque suas realizações que resultaram em benefício para a empresa. Exemplo: redução de custos, redução de despesas administrativas, melhor relacionamento com o mercado.

· Aqueles que nunca tiveram emprego devem indicar: experiências de trabalho, remuneradas ou não, que tenham desenvolvido em tempo parcial ou sem vínculo empregatício. Indique estágios realizados (quando, onde e a função desempenhada) .

· Não explique porque saiu dos empregos anteriores ou porque deseja sair do atual.

· Não informe pretensão salarial ou último salário. Exceto se for solicitado pela empresa.

· Identifique os diferenciais (incluindo bolsas de estudo, pesquisas, projetos de iniciação científica etc. . 

· Não coloque atividades que não estejam coerentes com seu objetivo. Exemplo: Você é candidato a uma vaga de Analista de Planejamento de Manufatura porém trabalhou em vendas durante um período. 

· Se foi promovido várias vezes enfatize estes fatos. Exemplos:Gerente Comercial da Divisão Metais.
Fui o responsável por vendas, marketing, exportação, importação, desenvolvimento de produtos e mercados e serviço de atendimento ao cliente. Vendas em 2000: US$ 54 milhões.
Aumentei a participação de mercado de 5 % para 25 %. 


6-Idiomas
· Ao mencionar conhecimentos de línguas indique o nível que domina: fluente, regular, básico, falar e/ou escrever. 
Exemplo: 
Inglês - fluente - falar e escrever 
Inglês - básico - ler.
Espanhol - regular - ler e falar 

7-Informática
· Informe nível de conhecimento - noções ou domínio em programação, ambientes, etc. 

· Se souber usar a Internet coloque. 

8-Viagens
· Cite viagens ao exterior (mesmo que seja por turismo comprovando que adquiriu vivência fora do país, assimilou novas culturas e aprimorou determinado idioma. 

9-Outras atividades
· Indique eventuais atividades desenvolvidas (atividades culturais, desportivas, sindicais e associativas . 



 PERGUNTAS E RESPOSTAS
1-Que tipo de currículo devo usar ?
Não existe modelo ideal para a elaboração de um currículo. Defina seu objetivo, ressalte suas principais habilidades e realizações e adapte o currículo ao possível empregador. 

2-Que tipo de currículo devo usar se quero mudar de área ?
Não adianta nada fazer uma longa lista das empresas por onde passou pois, no máximo vai arranjar um trabalho na mesma área em que sempre atuou. 
Destaque as habilidades transferíveis e outras qualificações que possam interessar a possíveis empregadores.

3-Como devo enviar o currículo para a empresa ?
Envie uma carta de apresentação de uma página somente com o seu currículo em anexo. 

4-Para quem enviar o currículo ?
Enderece a pessoa certa. Caso não saiba quem é, telefone para a empresa e pergunte quem é o responsável pelo departamento.

5-Quais os principais erros cometidos ao elaborar um currículo ?
· Enviar fotografia quando não é solicitado. 

· Apresentar um Currículo com erros ortográficos, rasurado ou pouco legível. 

· Apresentar um currículo desorganizado pois ele pode ser desclassificado.

· Chamar atenção dos recrutadores para pontos negativos (Ex: conhecimentos razoáveis de ...) 

· Colocar informações como o nome e idade dos filhos, números de documentos (número do RG, titulo de eleitor, carteira profissional etc), cursos em excesso ou cursos fora do perfil profissional

· Usar linguagem confusa ou rebuscada

· Descrições muito detalhadas

· Colocar assinatura

· Colocar pretensão salarial ou salário anterior.

· Colocar razões por ter deixado o emprego anterior. (somente explicar na entrevista).

· Colocar raça, religião e filiação partidária;

· Colocar referências (só apresentar se a empresa demonstrar interesse na contratação). 

6- Como fazer um currículo com excelente aparência ?
· Use papel A4 ou carta. 

· Usar tinta preta para imprimir. 

· Usar impressora inkjet ou laser. Use copiadoras somente se de excelente qualidade.

· Imprimir somente em uma das faces. 

· No máximo 2 ou 3 páginas variando de acordo com a experiência do candidato ou da necessidade de inclusão de itens técnicos. Em nenhuma hipótese elabore um currículo com mais que 3 páginas.

· Use frases curtas. Máximo de 5 linhas. 

· Use espaços e margens idênticos do início ao fim do documento; 

· Se estiver usando um currículo cronológico use negrito ou tipos diferentes de letras para evidenciar o que for mais importante. Não exagere nos recursos gráficos. Escreva o suficiente para informar e despertar o interesse. 

· Use envelope grande para não amassar seu currículo.

· Não encaderne ou coloque capa ou plastifique.

· Não escreva à mão qualquer tipo de informação. 

· Não coloque foto. 

· Não escreva a palavra "CURRÍCULO" no cabeçalho. 

· Não assine o currículo. 

· Não envie mais de uma cópia para uma mesma empresa. 

· Não anexe documentos ( a não ser quando solicitado) . 

· Use fontes Arial, Courier ou Times New Roman reconhecidas como as mais agradáveis para leitura. Corpo 12 é o recomendável. 

7-Como fazer um currículo se meu último emprego teve curta duração ?
Escreva seu currículo em ordem cronológica normal. Isto enfatizará os empregos mais antigos onde experimentou um longo período de estabilidade.

8-Como fazer um currículo quando não tenho muitas experiência ?
As seções de escolaridade e experiência profissionais são as partes essenciais do "currículo". Para compensar a falta de experiência profissional forneça informações sobre atividades extra-profissionais (ex.: atividades de voluntariado que revelem o caracter e outras capacidades do candidato).

9-Como fazer um currículo quando existem períodos de desemprego significativos ?
Não inclua datas exatas de entrada e saída de empresas. Mencione anos. 

10-Como fazer um currículo se tenho mais de 45 anos ?
Não coloque sua data de nascimento no currículo. Não mencione anos em que freqüentou a faculdade (o que poderia indicar sua idade). Elimine alguns de seus empregos mais antigos. 

11- O que é um Portfolio ?
É um conjunto de peças ou um dossier onde o candidato (normalmente da área de fotografia, joalheria, design ou moda, publicidade e arquitetura etc) apresenta exemplos de trabalhos realizados e demonstra sua capacidade técnica e criativa. Não existem modelos de Portfólio. Deverá ser criativo, imaginativo e original na apresentação de modo a valorizar os trabalhos executados. Não deverá ser enviado com o currículo porém o candidato deve levá-lo para a entrevista.



 

RECOMENDAÇÕES PARA ELABORAR CURRÍCULO
1-Elabore seu currículo tendo em mente seu objetivo e procure colocar as informações por ordem de importância. Informe primeiro as suas realizações/conquistas, atividades mais significativas e mais diretamente relacionadas com o cargo desejado, depois inclua as informações acessórias que podem ser úteis. 

2-Não usar abreviações. Se utilizar siglas, escrever logo de seguida o seu significado. Se utilizar números, não escrever por extenso; 

3-Somente use outro idioma em seu currículo quando enviar o currículo a uma multinacional ou quando o próprio anúncio exija.

4-Use a primeira pessoa. Exemplo: Implantei, construí, vendi, organizei etc. 

5-Cuidado com erros de ortografia e gramática. A redação deve ser clara, sucinta, objetiva, em ótimo português ou idioma em que seja elaborado o mesmo, mas completo nas informações relevantes. Solicite uma revisão para um amigo que tenha bom domínio do português escrito.

6-A informação apresentada deve ser honesta e verídica e sem exageros. 

7-Não utilize formulário-padrão. Ao responder a um anúncio personalize o currículo para aquela empresa valorizando pontos em função dos requisitos do anúncio. 

8-A realização de muitos estágios pode indicar instabilidade.

9-Se a idade é inferior ou superior à exigida indique-a numa rubrica "Diversos" e destaque as qualidades e capacidades de adaptação à cultura da empresa

10-Use palavras positivas e que revelem dinamismo.

11-Não junte cartas de referencias ou certificados de conclusão. Somente envie se solicitado.

12-Não envie fotos com seu currículo exceto se solicitado. Neste caso envie uma foto séria.

13-Não cite dados como nome dos pais, cor, altura, números de documentos (cpf, RG, titulo de eleitor etc). 

14-Não mencione a pretensão salarial nem último salário.

15-Somente coloque referencias pessoais no currículo se a empresa solicitar. Informe nomes de pessoas que possam fornecer informações sobre sua identidade/ capacidade /honestidade pessoal. Deve-se ter cuidado todo especial na seleção de pessoas indicadas como fontes de referencias, quer pelo grau de amizade, como de confiabilidade. 

	


	

	


FEEDBACK


Feedback é a capacidade de dar e receber opiniões, críticas e sugestões sobre alguma coisa pessoal ou profissional.

O feedback é uma forma de comunicação que pode ser feita por uma resposta escrita, um elogio, uma análise ou até mesmo uma opinião direta ao solicitante. Pode ser considerado como uma excelente ferramenta de aprendizado e aprimoramento em nosso trabalho e vida pessoal.

A falta do feedback deixa as pessoas sem saber se estão seguindo na direção correta para atingir seus objetivo e aperfeiçoar o desenvolvimento de suas atividades. Assim sendo, temos que considerar que toda informação que recebemos de chefes, colegas, subordinados, amigos, clientes e etc., podem nos orientar na correção de nossa postura.

Quando bem recebido, deverá se tornar uma fonte de energia que irá gerar ótimos resultados. Porém, caso não seja compreendido, irá causar um resultado oposto ao pretendido. 

É preciso existir uma relação de confiança e segurança para que haja êxito no seu recebimento, pois, normalmente, o feedback é visto como uma relação negativa e não de forma construtiva, como deveria ser.

Portanto, ao dar ou receber um feedback, atente-se ao fato de ser mais descritivo do que avaliativo. Preste muita atenção no que está sendo comunicado e tenha sempre em mente que o feedback é uma reorientação para melhoria e sucesso.

Bibliografia:
Fundamentos de Psicologia Organizacional e do Trabalho – Rothmann Ian & Cooper Cary.
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