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Seu CV é seu cartão de visita para qualquer avaliador. Por isso, é importante planejar o conteúdo e também a forma. Faça uma análise e estabeleça quais são suas fortalezas profissionais. São esses os pontos que devem estar evidenciados logo no início do CV. Procure ser objetivo e sucinto. E faça um documento com um visual limpo e formatação padronizada. 
NOME DO PROFISSIONAL 

“Natural de”, Estado Civil, Idade – Cidade onde reside.

Tel Cel: +55 11 XXXXX-XXXX

Tel Res: +55 11 XXXX-XXXX 

E-mail: xxxxxx@xxxx.xxx

	.Não há necessidade de incluir endereço completo. Informar a cidade onde reside é suficiente.

.Disponibilize os meios de contato pelos quais é mais fácil te encontrar, como celular pessoal e e-mail frequentemente acessado.  

.Deixe o link do perfil no Linkedin como mais uma opção de contato 

.Deixe contato para recados somente em caso de extrema necessidade. 


FORMAÇÃO ACADÊMICA

· Pós-Graduada em Xxxxx pela Xxxxxx Xxxxxx (ano de formação)

· Graduado em Xxxxx pela Xxxxxx Xxxxxx (ano de formação)

IDIOMAS

· Inglês avançado

· Espanhol intermediário

	Agora é o momento de você entender quais são suas fortalezas. Logo depois dos dados pessoais, informe o que há de mais relevante, o que vale a pena ser destacado no seu CV, como, por exemplo: 

  . Formação acadêmica em instituição de ensino relevante no seu setor de atuação e para o cargo pretendido

  . Fluência em idiomas distintos do de sua língua materna
Caso idioma não seja, por exemplo, o seu ponto forte, coloque essa informação no final do CV.


EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

Nome da empresa (Mar 2013 – Atual) – empresa nacional de grande porte no segmento de xxxxx

	Na frente do nome da companhia, coloque mês e ano de entrada na empresa e saída dela.


Cargo: XXXX

	Se tiver ocupado mais de um cargo dentro da empresa, especifique na frente do cargo o tempo de permanência na função. 


XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

	Na descrição do cargo, explique: quais eram suas atividades, qual era a área de atuação direta, em quais áreas atuava indiretamente, os projetos dos quais participou, quantas pessoas gerenciava, resultados alcançados (evidencie-os numericamente). 

Seja objetivo e sucinto na descrição do cargo. 



Realizações:

· XXXXXXXXXXXXXXXXXX

· XXXXXXXXXXXXXXXXXX

· XXXXXXXXXXXXXXXXXX

· XXXXXXXXXXXXXXXXXX

	Nas realizações deixe claro seu papel e responsabilidades e especifique quais entregas relevantes foram realizadas. Mais uma vez, seja objetivo.  


Nome da empresa (Mar 2009 – Dez 2012) – empresa nacional de grande porte no segmento de xxxxx

Cargo: XXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Realizações:

· XXXXXXXXXXXXXXXXXX

· XXXXXXXXXXXXXXXXXX

· XXXXXXXXXXXXXXXXXX

Nome da empresa (Mar 2009 – Dez 2012) – empresa nacional de grande porte no segmento de xxxxx

Cargo: XXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Realizações:

· XXXXXXXXXXXXXXXXXX

· XXXXXXXXXXXXXXXXXX

· XXXXXXXXXXXXXXXXXX

CURSOS EXTRAS E/OU CERTIFICAÇÕES
· XXXXXXXXXXXXXXXXXX

· XXXXXXXXXXXXXXXXXX

· XXXXXXXXXXXXXXXXXX
	Considerar neste item formações extra curriculares que fazem diferença na formação profissional.  

Cursos de formação básica, como pacote Office, não precisam entrar na lista de profissionais de nível gerencial e cargos de liderança, como diretoria e presidência. 

Caso haja alguma certificação de alta relevância para áreas técnicas, avalie esta informação é uma fortaleza do seu CV e, então, deixe-a evidenciada no início do currículo, logo depois dos dados pessoais.   


OUTRAS EXPERIÊNCIAS 
· Viagens internacionais 
· Cursos fora do Brasil 
· Envolvimento com esporte 
	Descreva as experiências relevantes que contribuíram para o desenvolvimento de habilidades que você gostaria de ressaltar.   
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