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COMO ELABORAR UM CURRICULO

Dados pessoais

Seus objetivos

Resumo das qualificacdes
Escolaridade

Experiéncias profissionais
Referéncias profissionais

Cursos complementares e idiomas
Voluntariado

Habilidades e competéncias

Carta de apresentacdo

Data: / /
Obs.:

Dados pessoais

Tem algo importantissimo que vocé precisa saber: o curriculo € o seu cartao
de visitas para a empresa. Quando bem elaborado, a suas chances de conseguir
sucesso numa selecdo aumentam bastante. E com ele que a empresa vai te conhecer,
identificar seus pontos fortes, suas experiéncias, entre outros detalhes que te aproxima
dos interesses da empresa.

Por 1sso, nenhum curriculo pode vir sem a devida identificacédo atualizada e
completa de quem € o dono dele. Nome, data de nascimento ou idade, endereco
completo, telefone residencial, celular e/ou recados (com o nome de quem vai atender)
e endereco eletronico (se tiver). Veja o exemplo, baseado em um modelo simples de
curriculo moderno. Os dados a seguir sdo ficticios, mas o seu professor vai orientar
baseado nesta estrutura.

Ruan Souza

Idade: 17 anos

Endereco: Rua 10 n2 100 — Casa 1 — Setor Central — Campo Grande/M3
Telefone: +55 34 9 9555-9559 (WhatsApp)

E-mail: ruansouza@email.com
Linkedin:_https://www.linkedin.com/nome

O que ¢ este tal Linkedin? Se vocé ainda ndo ouviu falar nele, vale entender que
€ uma rede soclal para contatos profissionais. Nos dias atuais, o Lmnkedin € uma das
redes mais procuradas e avaliadas na hora de fazer uma contratacdo. Se ainda n&o tem,
vale a pena pesquisar e se cadastrar.

Dois pontos Importantes: 1) Vocé deve estar se perguntando: e a foto? Ndo ha

necessidade de colocar foto no curriculo de papel, a ndo ser que a empresa exija. 2)
Culdado com o e-mail. Nada de enderecos ‘engracadinhos’ como julianamanhosa@email.
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com, POIS 1SSO pega mal.
Seus objetivos

Se vocé esta em busca de uma vaga emuma empresa, nada melhor do que alinhar
com 0s objetivos especificos do cargo que deseja ocupar. Se VOCé nao tem experiéncia
e seu objetivo € exatamente obté-la, entdo especifique 1sso. Veja, por exemplo, COmo
seria 0 objetivo de um jovem que busca uma vaga para designer grafico.

Objetivo

Atuar na drea de design, utilizanda a experiéncia em trabalhos anteriores indicados no meu
portfdlic.

Agora veja um outro exemplo, desta vez de joverm que busca uma oportunidade
no mercado, mas ainda nao tem experiéncia.

Objetivo

Buscar experiéncia profissional, colecando em pratica toedo conhecimente adquiridos em
cursos complementares.

Resumo das qualificacoes

Um resumo € sempre um ponto chave para que o recrutador te reconheca em
poucos seqgundos. Isso mesmo, em poucos seqgundos. Dependendo do tipo de selecéo
e da guantidade de candidatos, um seu curriculo pode ser avaliado em apenas 10
segundos. Geralmente o recrutador vai até o objetivo e o resumo das qualificacdes e
ja consegue dizer se vocé € o que ele busca. Se passar desta etapa, significa chamou a
atencéo dele.

Resumo das qualificacdes

Formagao profissionalizante em Design Grafico;
2 anos de experiéncia como freelancer,
Especialista em criagdo de identidades visuais e material grafico para web;

Dominio do Adobe lllustrator, Photoshop e InDesign.

Escolaridade

Responda aqui qual o seu nivel escolar ou 0 ano em que esta matriculado. Se
pOr acaso voceé ja estiver na universidade, entdo deixa de ser Escolaridade e passa a
ser Formacgao académica. Veja a sequir um exemplo de cada tipo, porém somente
um deles entra no seu curriculo, ou seja, vocé coloca Escolaridade ou Formacgao
Académica.

Escolaridade

Ensino Médio concluido - Dez/2013.
Escola Estadual Machado de Assis - Campo Grande/M5S
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Formagdo académica

Curso de Design Grafico - em andamento - previsdo de conclusdo para Dez/2021.
Universidade X - Campo Grande/M5

Experiéncias profissionais

Essa tal experiéncia profissional informa quais atividades vocé ja realizou na
sua vida profissional. Coloque apenas as trés ultimas, se tiver, e sempre em ordem
cronologica, partindo da mais atual para a mais antiga. Veja como anotar no curriculo:

Experiéncia profissional

Freelancer - Design grafico
De janeiro de 2017 até hoje.
Freelancer na criagdo de identidades visuais e material grafico para web

Jovem aprendiz - Caixa Econdmica Federal - Agéncia Central - Campo Grande/M3
De janeiro de 2016 a dezembro de 2016
Aprendiz da drea de Tl da Agéncia

E se ndo tiver experiéncia? Nao tem problema, bastando n&o colocar nada neste
espaco e anotar o objetivo para quem nao tem experiéncia, conforme voce viu agora
a pouco. Mas atencéo, porque existem trabalhos que podem ser colocados como
experiéncla, mesmo sem carteira assinada. Exemplos: atendentes de comeércio da
familia, vendedor(a) em feiras livres, entre outros. SO vale reforcar que so € permitido
trabalho, na condicéo de aprendiz, para jovens acima de 14 anos.

Referéncias profissionais

As referéncias profissionais sao importantes para que vocé saiba se € bem visto
no mercado e/ou mostre ao recrutador que vocé fez um otimo trabalno em uma outra
empresa. Mas nédo confunda referéncias profissionais com referéncias pessoais, uma
vez que esta ultima néao € mais usada atualmente. O ideal € a referéncia de pessoas que
estdo ligadas ao mercado e n&o pessoas do seu convivio pessoal. Exemplo: € muito
melhor ter a referéncia do Fulano de Tal — Gerente de marketing da Empresa X, do
gue Beltrano da Silva - tio.

Referéncias profissionais

Paulo Silva - Proprietdrio da Empresa XYWZ Ltda
Telefone: £55 67 59559-5958

Cursos complementares e idiomas

Os cursos complementares e a indicacdo de idiomas sdo importantes para dar
mais credibilidade aos seus conhecimentos. Por 1sso, relacione 0s Cursos que VOocé
ja fez, principalmente os que forem pertinentes aoc objetivo profissional. Exemplos de
cursos complementares: informatica, palestras, sSimposios, etc. Se eles forem certificados,
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melhor ainda. Mas tenha muita atencdo com quais cursos relacionar no curriculo. Se
VOCé busca uma vaga para designer grafico, por exemplo, entdo um curso de artesanato
com pedras ndo fara diferenca para o recrutador.

Atencdo: sempre O curso mais recente vem em primetro lugar da lista.

Cursos complementares e idiomas

Curso de fotografia - Abril 2017 a dezembro 2017 - Escola ¥ - Campo Grande/M5.

Curso de Informatica - Office - Jansiro 2016 a marco 2017 - Escola X - Campo
Granda/M3.

Voluntariado

Atualmente, os trabalhos voluntarios tém ganhado destague nos recrutamentos
das empresas. Ser voluntario € uma das melhores formas de ganhar um pouco de
experiéncla para buscar o mercado de trabalho. Compaixdo, altruismo e empatia sé&o
valores que estédo em alta no mercado e as empresas estdo focadas em contratar
pessoas assim.

Por 1ss0, seja voluntario no lugar que se sentir melhor e anote no seu curriculo
como informacdes complementares.

Habilidades e competéncias

Os recrutadores modernos buscam certas habilidades e competéncias nos
candidatos. Essas habilidades séo as suas capacidades adguiridas quando desempenha
um determinado papel, como por exemplo, a de vendedor. Ja a competéncia consiste
em unir as habilidades com conhecimentos téecnicos e atitudes. Por 1sso, apresente suas
habilidades e competéncias pessoals no curriculo para que o recrutador o reconheca.
Exemplo:

Habhilidades e competéncias

Hahilidade com ndmeros / Boa leitura e escrita
Boa comunicacado / Trabalho em equipe / Proatividade
Conhecimento em Windows, Word 2 Excal

Carta de apresentacao

Existe um outro recurso, este ndo adicionado exatamente dentro do curriculo,
mas que serve cComo apolo para o recrutamento. Ele se chama Carta de apresentacéao,
ou seja, uma forma de apresentar as suas habilidades e qualidades, alinhadas com o
cargo pretendido. O importante € que na carta, que pode ser digitada ou escrita a mao,
deve ser o mais personalizada possivel, falando com que precisa falar. Alem disso, relate
de forma resumida as suas experiencias, diga como vocé pode contribuir na empresa
e que vocé conhece exatamente o seu papel la.

Mas temos um detalhe: nos dias atuais, os curriculos s&o enviados por e-mail.
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Assim, a ‘carta de apresentacado’
acaba sendo escrita direto no corpo
do e-mail. O seu professor vai te
apresentar os melhores modelos
e al vocé agjusta conforme sua
necessidade.

Curriculo para vaga Designer Gréfico

ficticio@emailficiticio.com

Curriculo para vaga Designer Grafico

Prezado Sr. (eargo ou nome da recrutador)

Nome da empresa

Informo © meu interesse em participar do processo seletivo para a vaga de
Designer Grafico na [nome da empresa contratante], conforme o anincio
publicade no dia XX/XX/XX, no site XXX.

Estou no dltime semestre de [nome do curse], na [nome da instituigdo]. 14 atuei
como Jovem Aprendiz, pelo periodo de 1 ano, na drea de Tl da Caixa Econdémica
Federal , e atualmente estou como freelancer na criacdo de identidades visuais e

material grafico para web. Além, sou voluntario para um instituto internacional de

gerenciamento de projetos [nome da ONG].

O que vocé aprendeu hoje?

> Atividades 4

Atividade 1 — Elaborando seu curriculo

O seu professor pesquisou junto as melhores empresas de recrutamento e achou
0 modelo de curriculo ideal para vocé. Agora € utilizar este modelo e elaborar o seu
curriculo de forma mais profissional. Utilize um editor de textos para isso e salve no seu
e-mail, pen drive ou disco virtual para que possa ser usado futuramente. Aproveite para

tirar todas as duvidas.

Atividade 2 — Nuvem de competéncias e habilidades

Pesquise na internet uma lista das principais competéncias e habilidades
desejadas pelos recrutadores e descubra o que significa cada uma delas. Depols anote
na nuvem abaixo, sempre colocando na parte do meio, as duas que Vvocé achar

mais importantes na sua vida.

PONTUALIDADE:
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Atividade 3 — Responda

Voceé ja trabalhou/trabalha em algum projeto voluntario? Se sim, diga quais licdes
VOCé aprendeu e como 1Sso poderia ser apresentado na sua carta de apresentacao.

OBS: Ndo esqueca de acessar outros materiais na sala de online (Google Sala de
Aula). Estude aula 02
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COMO SE PREPARAR PARA UMA ENTREVISTA
DE EMPREGO

Vocé é o produto - Prepare-se antecipadamente

Cuide dos seus perfis nas midias sociais

O Entrevistador — O que a empresa quer e nao o que vocé quer
Selecdo — Vocé comparado com os outros candidatos

Teste de aptiddo e/ou psicotécnicos - Alguns modelos e praticas
A dinamica de grupo — Analisando interatividade e sociabilidade
Entrevista pessoal — Postura correta e principais erros

Técnicas para se destacar e chamar a atencao

Data: / /
Obs.:

Vocé é o produto - Prepare-se antecipadamente

Vocé esta correndo atras do seu primeilro emprego, mas nao faz idela de como
proceder antes, durante ou depois da conversa com o recrutador? Mesmo que voceé ja
tenha um pougquinho de experiéncia, € possivel que va ficar nervoso, preocupado se
val cometer erros. Por 1sso, separamos algumas orientacdes para que VOCé se prepare

¥

Em primeiro lugar, néo se se preocupe. O recrutador (pessoa que vai te entrevistar)
certamente sabe que a entrevista € importante para vocé. Ele vai saber conduzir e te dar
um pouco mais de tranquilidade.

« Esteja antenado com as noticias e novidades mundo afora;

« Saiba definir seus pontos fortes e fracos;

« Treine o vocabulario e procure n&o usar girias;

« Pratique a entrevista com alguém da familia;

 Procure tirar um tempo para pesquisar informacdes sobre a empresa e aprender
O Maximo gue conseguir sobre a vaga;

« Nem pensar em chegar atrasado. Planeje horarios de saida e transito.
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Cuide dos seus perfis nas midias sociais

E cada mais vez mais comum as empresas utilizarem
as midias soclails como parte do recrutamento e selecdo
de pessoas. O LinkedIn e o Facebook sdo otimos canais
para 1sso. Mas al temm um detalhe importante: cuidado
com a postura nas midias soclais. Se vocé esta em busca
da sua primeira oportunidade no mercado, o valor do bom
relacionamento com a propria vida virtual tambem faz parte
daquilo que as empresas desejam de seus colaboradores.
Os recrutadores estdo de olho em tudo que vocé publica,
comenta ou compartitha. Existem limites no bom senso do
uso das midias sociais:

Nao publigue fotos em situacdes constrangedoras, como bébado ou com pouca
roupa.

Nunca fagca comentarios ofensivos, pejorativos, preconceituosos, ou com
palavrdes.

Nunca poste atitudes negativas corrigueiras por meio de desabafos, sejam eles
na vida pessoal ou profissional.

A 1deia é aliar-se as midias com publicacdes relevantes, construcdo de uma boa
rede de contatos, apresentacdo de portfolios e atée mesmo pela busca de recomendacdes.
A sua imagem positiva all agrega valor as suas relagcdes pessoais e profissionais no
ambiente externo.

O Entrevistador — O que a empresa quer e nao o que vocé
quer

Se vocé ja participou de algum processo seletivo de estagio/emprego, certamente
ja ouviu falar na pessoa designada pela empresa para fazer a triagem dos curriculos
e promover as entrevistas para identificar os melhores candidatos para a vaga em
questdo. Ele ¢ o (a) Entrevistador (a) ou Recrutador (a). Tenha certeza de que esta
pessoa sabe muito bem o que esta fazendo, pois o seu olhar € mais analitico e tem boa
percepcdo de quem deve analisar. Ele sabe bem quais 0s requisitos da vaga e ao perfil
pedido pela empresa. A sua missao € acertar na escolha do candidato para influenciar
positivamente nos resultados da empresa.

Os bons recrutadores:

» Ndo costumam mentir para o candidato;

» N&o fazem perguntas muito pessoais;

* Ndo diminuem e nem aumentam demais as expectativas de seus candidatos;

» Ndo deixam vocé tomar o controle total da conversa;

» Deixam claro as propostas da empresa;

e Buscam uma relacéo mais proxima e duradoura com o candidato para n&o
fechar portas;

» Mantém seus candidatos atualizados com as etapas da selecéo;

 Se colocam a disposig¢éo.
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Selecao — Vocé comparado com os outros candidatos

Além de buscar o perfil ideal para aquela vaga aberta, a misséo do recrutador
€ comparar perfis, separar habilidades importantes e tomar uma deciséo de quem é
O melhor para a vaga. Por 1sso, ele precisara fazer comparagdes. E alguns pontos sdo
cruciais na hora de fazer essa comparacgao: a sua pontualidade, o seu comprometimento
com o estudos, o interesse em pesquisar informacdes sobre a empresa, as relacoes
Interpessoais com outros candidatos e com outras pessoas da empresa, a sua curiosidade
(no sentido positivo) e atée mesmo a sua proatividade (fazer algo sem precisar que
alguém lhe mande fazer).

Teste de aptiddo e/ou psicotécnicos - Alguns modelos e
praticas

Ja que existem diferentes tipos de perfis na hora de
uma entrevista de emprego, € preciso complementar com
testes de aptiddes e/ou psicotécnicos. A funcao deles € buscar
aptiddes, aplicadas ao campo profissional, de forma individual
ou em grupos para medir as relacdes com o perfil da empresa
e da vaga.

Muitas empresas utilizam estes testes como
psicotéecnicos, para medir também as competéncias, avaliar
habilidades, destrezas e até mesmo caracteristicas de
personalidade. Cada empresa escolhe o tipo de teste que
mais se adeque ao cargo que precisa ser preenchido. Dependendo da apresentacéo da
resposta € possivel, por exemplo, saber se vocé € introvertido ou extrovertido, capaz de
tomar decisdes por analise ou Intuicao, se e rapido nas respostas, se costuma perder a
concentracao facil, entre outros.

Estes testes podem ser de texto logico ou de visdo espacial. Veja abaixo dois
exemplos:

A)

Impossivel responder sim.

B)
a) acordou?

b) machucou-se?
c) esta dormindo?
d) sonhou?

e) vai dormir?

(L
=¥&,
EE
%igii

E)
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A dinamica de grupo — Analisando interatividade e socia-
bilidade

O principal objetivo das famosas dinamicas € saber como o candidato se comporta
quando estiver em equipe, resolvendo problemas em conjunto ou participando do
processo criativo. Essas dinamicas sao promovidas com bases psicologicas e ajudam
a entender melhor o comportamento do candidato dentro das rotinas das empresas.

O mais importante em um dinamica € assumir o seu comportamento real perante
as outras pessoas. Nao significa que quem fala mais ou mais alto, ou ainda, assume um
perfil gue néo € aquele do seu dia a dia, sera o melhor. [sso na verdade pode derrubar
o candidato, pois o recrutador sabe muito bem como 1dentificar este tipo de pessoa.

Por outro lado, numa dindmica de grupo, nunca figue apatico, sem acgdo. Vocé
precisa colaborar com vocé mesmo e com os demais. Quanto mais vocé interage, mais
chance tem de conhecer o problema real e ajudar a resolver.

Entrevista pessoal — Postura correta e principais erros

Causar umaboaimpresséao segue no caminho da postura. Nos anos de experiéncia
recrutando pessoas, ja vimos de tudo, inclusive aqueles que ndo tem postura e nem
etica. Mas como falamos em postura, estamos nos referindo ao comportamento e ndo
apenas a forma de se posicionar. Ou seja, além de saber se sentar corretamente, vale
se comportar com:

» O aperto de méao seguro e correto. Nada de usar a tal ‘'méo frouxa’”;

» Palavras educadas, tals como "‘Bom dia” e "“Obrigado’, para qualquer pessoa
da empresa, do porteiro ao diretor. Saiba que vocé ja comeca a ser avaliado desde o
momento em gque coloca O peé na empresa;

« Moderacéo, sem mexer na mesa do recrutador, fazer perguntas indevidas ou
apresentar expressoes faciais negativas;

« Falar alto € um péssimo habito. Tom de voz precisa ser razoavel e sem gesticular
tanto;

» Contato visual firme e seguro com o recrutador;

» Bracos e pernas em posicao neutra, ou seja, sem cruzar.

« Habitos corretos, evitando roer unhas, cocar demais a cabeca, mexer nos
cabelos, entre outros.
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Técnicas para se destacar e chamar a atencao

Por mais dificil que pareca, € possivel sim se destacar na hora de uma entrevista
de emprego. Coletamos algumas informacdes que sao tecnicas comprovadas para
chamar a atencao do entrevistador/recrutador.

» Naguele momento, o entrevistador ndo € seu amigo. Por i1Sso, n&o o trate como
se fosse. Intimidade demais atrapalha. Haja naturalmente;

 Ja dissemos 1sso, mas vale reforcar: quanto mais vocé souber sobre a empresa,
sobre a vaga e sobre o mercado, mais chance tera;

» O recrutador gosta de ouvir pessoas que tem objetivos bem definidos. Até
mesmo os de vida podem ser considerados, desde que as habilidades desenvolvidas
sejam importantes para a vaga. E ai que entra, por exemplo, o papel do voluntariado,
principalmente se fosse estiver em algum cargo de coordenacéao;

« Valorize suas qualidades, mas sem exagero. Enumere tambem os seus defeitos
e como voce lida com eles;

» Seja claro e verdadelro, sem inventar historias mirabolantes para impressionar.
Certamente o recrutador vai perceber a mentira;

« Esteja sempre aberto a negociagéo e a demonstrar flexibilidade com relacéo a
vaga ou a empresa. Use 0 bom senso para negociar bem, pois os recrutadores gostam
de pessoas sinceras;

o Comunigue-se bem. Fale bem. Quando o candidato se expressa bem, o
resultado € melhor.

Caso real: pPor coincidéncia, no dia anterior a escrita deste texto, o autor desta
apostila fez uma entrevista para um cargo na area de marketing digital. O que mais
chamou a atencao foi a seguranca dos conhecimentos do candidato, a clareza na fala
e sem quebras, aléem da sinceridade em expor suas dificuldades. Ele fol bem honesto
guanto o que pode oferecer.

O que vocé aprendeu hoje?

P Atividade <«

Atividade 1 — Comparando
Vocé ja participou de alguma entrevista de emprego ou estagio? Ja participou de

algum tipo de processo seletivo (qualquer que seja) na escola, na igreja ou em outros
lugares semelhantes? Se a resposta for sim, tente fazer uma comparacado com o que
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aconteceu neste momento da entrevista e o conhecimento que vocé adguiriu na aula
de hoje. Exemplo: durante a entrevista na Empresa X eu figuel muito nervoso e acabei
derrubando um porta-retratos da imesa do recrutador.

Atividade 2 — Identificando falhas

Cite, pelo menos, 4 (quatro) tipos de falhas que vocé aprendeu na aula de hoje
e gque certamente precisa corrigir antes da proxima entrevista de emprego. Exemplo:
dirminuir o uso de girias.

Atividade 3 — Testes

Na Internet, tambem existem varios testes psicotecnicos, de interesse, vocacionais,
psicologicos ou de QI para avaliar suas habilidades e competéncias. Todos eles sao
interessantes para vocé treinar antes de estar numa entrevista de emprego. Como
dissemos, € melhor se conhecer. Vamos citar algumas abaixo, mas o seu professor
podera indicar outros mais atualizados durante a aula. Acesse 0s sites sugeridos e faca,
com paciéncia, os testes disponivels. Anote os resultados obtidos e discuta isso com o
professor. Importante: Testes psicotécnicos sdo diferentes de testes vocacionais.

https://oficinadepsicologia.com/testes-psicologicos
http://www.sitededicas.com.br/testes.htm
https://www.16personalities.com/br/teste-de-personalidade

Nao deixe de ver o site PRIMEO

Mais informacgodes na ultima pagina desta apostila.
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Vocé conhece a Lei da Aprendizagem? — O Jovem Aprendiz
Agéncias de emprego - As principais na sua regido e/ou nacionais
Agéncias de aprendizagem — As principais na sua regido

Os concursos publicos para Jovem Aprendiz

Os jovens aprendizes em bancos e grandes empresas

\ INSCRICOES NOS SITES DE AGENCIA DE
EMPREGO E APRENDIZAGEM

Data: / /
Obs.:

Vocé conhece a Lei da Aprendizagem? — O Jovem Apren-
diz

Vivernos em comunidade e por isso precisamos das leis. Elas existem para
quase tudo: transito, telecomunicacdes, protecdo aos idosos, combate ao crime, para
protecdo de dados, entre muitas outras. E neste mundéo de leis existe uma que trata
do seu aprendizado pratico, aguele que vocé esta buscando no mercado de trabalho.
Ela € a Lei da Aprendizagem.

A Lel n? 100972000 ampliada pelo Decreto Federal n€ 55982005 — Lel da
Aprendizagem - Diz que empresas de medio e grande porte devem contratar jovens
com idade entre 14 e 24 anos, tendo em seu quadro de funcionarios de 5% a 15% de
aprendizes em funcdes que necessitem de formacéao profissional de nivel basico.

Segundo o Dicionario Online de Portugués, o aprendiz € a pessoa que aprende
um oficio ou arte, sendo principlante ou inexperiente. Ja na Lei da Aprendizagem o
aprendiz € o jovem gue estuda e trabalha, recebendo, ao mesmo tempo, formando-se
na profissdo para a qual esta se capacitando.

Agéncias de emprego - As principais na sua regiao e/ou
nacionais

Atualmente, a maioria das agéncias de emprego migraram Seus Servicos
para a internet. Mesmo que existam aquelas que fazem recrutamento e selecdo da
forma tradicional, € o online que domina. A maioria das agéncias/sites de empregos
disponibiliza oportunidades para quem esta buscando seu primeiro espaco no mercado.
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Existem varias, mas duas delas s&o as mais conhecidas:

l Achar Vagas
InfoJobs

com.br

Avunciar Vaga  Login  [CRdstrar V|

Publicar Vagas Achar Empresas Ver Cursos War Hoticias

0 site de empregos mais utilizado no Brasil

-
“

_

Procurar vagas

O Infojobs ¢ uma plataforma virtual (www.infojobs.com.br) que abre oportunidades
profissionais para quem ja esta no mercado de trabalho, ou que busca talentos para
suprir as necessidades das empresas. A plataforma conta com ferramentas rapidas e
eficientes de busca de vagas, além de oferecer o cadastro gratuito do seu curriculo.
A pesquisa por vagas € bem simples: use a pagina inicial do site para realizar uma
pesquisa geral. Quando ela aparecer, al use a lateral esquerda para colocar filtros das
vagas, como a do exemplo a segulr, focado em Jovens Aprendizes.

Informatica, Tl, Telecomunicaghes - Informatica

= ESTADQ

# Parana (1)

x Destazer fiitro Estagio - Sistemas De Informacao
Outros Estados 4.2 % PRO ESTAGIDS
10/07 14:51 - Curitiba, PR

= CIDADE

nformatica, T, Telecomunicaches - T

# Curitiba - PR (11)

acvl-E @) Auxiliar Técnico - Service Desk

+ Destazer fiitro 4,0 % EWAVE DO BRASIL

Ontem 16:00 - Curitiba, PR Renovads

Quitras Locallzaghes
Informé&tica, Tl, Telecamunlcaches. - Suparte Técnico

= AREA PROFISSIONAL

* Informatica, T,
Telecomunicacoes [11)

Administracan (38
Comencial, Vendas [9)
Engenharia (5

Contabil, Financas,
Commmmin ¥

x Desfaze flltra

Estagiario Em Tecnologia Em Informatica
4.2 PRO ESTAGIOS
$0/07 159:56

Curitiba, PR

nformatica, Tl, Telecomunicacdes - Tl

Estagio - Analise E Desenvolvimento De Sistemas

4,2 % PRO ESTAGIOS

LCuritiba, PR

Qutras Areas

30/07 15:47 -

Atencdo: As vagas apresentadas na imagem sao do momento da elaboracédo da
apostila e, por 1sso, podem nao estar mais disponiveits.

Ja a Catho Online (www.catho.com.br) € outra empresa que se intitula como um
classificado online de empregos. Ela fot a primeira no segmento e reune uma quantidade
muito grande de curriculos e empresas cadastradas. Da mesma forma do site anterior,
use a pagina inicial para buscar a vaga e/ou cadastrar seu curriculo. Logo em seguida,
os filtros aparecem no lado esquerdo da tela.
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Aprendiz na area Administrativa

..... : - oo 2 E ‘enviar curriculo. -

Aprendiz

nbogrling - igar pare o3 clientes que ainda ndo Teeram o agendemento das reunides de onboarding 2

S0 Raceba vagas por s-mail S - @imantar CONMINUAT lEnda...

GRS - ETTET

Atencdo: As vagas apresentadas na imagem sao do momento da elaboracéo da
apostila e, por 1sso, podem nao estar mais disponivels.

E o cadastro dos curriculos? Ele é feito dentro das plataformas, sendo que podem
ser gratuitos, com tempo de avaliacdo, ou pagos. O seu professor valt mostrar o melhor
caminho.

Outros sites de empregos: Curriculum (https://www.curriculum.com.br), Vagas.
com (https://www.vagas.com.br/), Trampos.co (https:/trampos.co/), Emprega Brasil (htips:/
empregabrasil.mte.gov.br/), Cia de talentos (https://www.grupociadetalentos.com.br/br), Nube

(www.nube.com.br), BNE (www.bne.com.br), entre outros.

Pesquise na internet as agéncias de emprego fisicas na sua regido. Anote aqui.

Agéncias de aprendizagem — As principais na sua regiao

As chamadas agéncias integradoras ou de aprendizagem sSao um pougquinho
diferentes dos sites e intuicdes que vocé viu anteriormente. Elas fazem a ponte entre
VOCé e 0s programas de aprendizagem, e consequentemente, as vagas disponiveis no
mercado. Temos varias espalhadas pelo pais e, por 1sso, seu professor pode indicar as
gue atuam na sua regiao. As mais conhecidas e que certamente devem estar al na sua
regiao, sao:

¢ Centro de Integracao Escola-Empresa (CIEE) - Associacdo que reune
as melhores oportunidades para estagiarios e aprendizes. No site oficial do CIEE, é
possivel encontrar vagas para Jovem Aprendiz e informacdes sobre os programas de
aprendizagem. Acesse www.ciee.org.br;

¢ IEL - O Programa Jovem Aprendiz busca contribuir para a entrada dos jovens no
mercado de trabalho, bem como para seu desenvolvimento profissional e dar suporte
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as empresas no quesito da aprendizagem. http:/sne.iel.org.br/aprendiz;
¢ Rede Pré-Aprendiz - Atendimento as empresas que buscam adequacéao a Lel
da Aprendizagem em todas as regides do Brasil. http://www.redeproaprendiz.org.br.

Os concursos publicos para Jovem Aprendiz

Os orgaos publicos ou de sociedade andnima também promovem Concursos
para selecionar jovens aprendizes para as mais diversas funcdes. Vamos conhecer
algumas:

e Petrobras (www.petrobras.com.br) — E preciso ter entre 15 e 21 anos e 11 meses
(para vagas das areas administrativas), entre 17 anos e 9 meses e 21 anos e 11 meses
(para vagas nas refinarias e em laboratorios de pesquisa), frequentar o sistema de ensino
regular, residir no entorno das unidades da Petrobras;

e Correios (www.correios.com.br) - La sdo abertos processos seletivos quase que
anualmente. Geralmente, essas oportunidades sao informadas no seu site oficial;

o Eletrobras — (www.cletrobras.gov.br) - E necessario estar matriculado no ensino
fundamental (a partir do 92 ano) ou estar cursando ensino medio;

« Servicos Nacionais de Aprendizagem (Senai, Senat, Senac, Senar e Sescoop).

Viu como sdo muitas as oportunidades? O importante aqui € manter-se antenado
a programacao dos concursos e devidamente capacitado

Os jovens aprendizes em bancos e grandes empresas
Os bancos publicos e privados séo uma otima oportunidade para comecar a
carreira profissional, por melo dos seus programas de jovens aprendizes. Ja participou

de algum? Se né&o, saiba como 1sso pode acontecer.

No Itau (www.itau.com.br)

Possul, comprovadamente, um dos melhores programas para jovens aprendizes
no Brasil. Todos 0s anos séo abertas vagas para jovens que buscam uma oportunidade
de aprendizagem nas rotinas bancarias e administrativas.

Na Caixa Economica Federal (www.caixa.com.br)

Um dos mais procurados programas de aprendizagem no Brasil. O objetivo prevé
a inclusao social, a capacitacdo profissional em servicos bancarios e administrativos, ao
mesmo tempo em que estimula a pratica da cidadania, de valores éticos e profissionais).

No Banco do Brasil (www.bb.com.br)

Segundo o site do banco, cerca de cinco mil adolescentes participam do Aprendiz
Banco do Brasil em todo o pais.

No Bradesco (www.bradesco.com.br)

Segundo o site, 0 Bradesco junta a teoria e pratica ao mesmo tempo no Programa
Aprendiz. Nele, vocé aprende varios concelitos de administracao, participa de reunides,
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contribut com projetos e conhece muitas pessoas.

Além destas temos outras empresas que trabalham anualmente na selecdo de
jovens aprendizes. S0 elas: Nestle, Hyundal, Renner, Magazine Luiza, Unimed, Sondas,
Extra, Carrefour, Atacaddao e muitos outros. O site https://editalconcursosbrasil.com.br traz
uma coletanea de concursos espalhados pelos pais e para aprendizes.

O que vocé aprendeu hoje?

P Atividade <

Atividade 1 — Escolhendo a melhor oferta

Conforme aprendemos nesta aula, existem varios sites e organizacdes que
permitem que vocé cadastre um curriculo basico para se candidatar as possiveis vagas
de aprendizes. O seu professor vai indicar os melhores na regido e sugerir a melhor
forma de fazer a sua inscricao neles.

Atividade 2 — Caca-concursos

Como sera gque estao 0s concursos para jovens aprendizes na sua regiao? Que
tal olhar para frente e pesquisar na internet quais 0s proximos CONCuUrsos e o que eles
pedem de conteudo programatico. Anote nas linhas abaixo pelo menos dois concursos
de seu interesse. O seu professor vai dar dicas importantes.

Nao deixe de ver o site PRIMEO

Mais informacgodes na ultima pagina desta apostila.
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NOGCOES INICIAIS DE INFORMATICA DE
ESCRITORIO

Nocoes de redes de computadores

Estamos vivendo em plena era digital, com o mundo todo conectado e integrado.
A interacdo digital € tanta que ndo conseguiMmos mais viver sem o uso da tecnologia e
das famosas redes de computadores. A principal funcédo delas € interligar, por meio fisico
ou nao, dois ou mais computadores. Estes computadores podem estar numa mesma
sala ou geograficamente distribuidos, com o objetivo de realizar o compartilhamento
de informacdes e recursos, principalmente de hardwares e softwares que precisam
funcionar de forma online.

De acordo com o seu espaco fisico de interligacéo, ela pode ser: LAN (Local Area
Network) - Espaco fisico pequeno, tais como salas e escritorios; MAN (Metropolitan
Area Network) — Redes que interligam prédios e regides proximas, como bairros e
algumas cidades; WAN (Wide Area Network) — Interligam cidades, paises e continentes.

Em se tratando de tipo de conexao,
ela pode ser: Cabeada - Interligada por meio
de cabos, do tipo par trancado ou fibra otica;
Wireless - Rede sem fio, indicada para quem
precisa de liberdade e mobilidade; Hibridas
ou Mistas - Utlliza as duas tecnologias citadas
anteriormente: cabeada e wireless.

Quanto a sua topologia, a mais usada € a chamada Topologia Estrela, onde
utiliza-se um concentrador-distribuidor de cabos (switch, roteador, etc) que se
encarrega de fazer toda a distribuicdo dos pacotes de dados.

E quais equipamentos sao necessarios para montar uma rede de computadores?
No projeto consideramos: Hub ou Switch - Dispositivo utilizado para centralizar o




cabeamento de uma rede local e encaminhar
dos pacotes de dados transmitidos; o Roteador
- Selecionar 0 caminho mais apropriado entre

INTERNET

SERVIDCR DE REDE

as redes (geralmente LANs) e repassar OS :

pacotes recebidos; Bridges (pontes) - Repetidor : w NNEREENNEY

inteligente que funciona como uma ponte, que o ] LI

analisa os dados e interliga diferentes tipos de

redes; Servidores e estacdes de trabalho - Sao SMITCH 47

maquinas dedicadas para realizar os servicos TR

dentro de uma rede; e Placas de rede - Permite B

aos Micros conversarem entre si atraves da rede. C . e
Mas tudo 1sso ndo funciona se ndo existisse o e b hescrch i

0s chamados protocolos, que sao 0s conjuntos

de regras utilizados para que possa acontecer

uma ‘conversacdo’ entre as maguinas, ou seja, envio e recebimento de dados. Na
intermet e as redes de computadores, o principal protocolo de comunicacédo € o TCP/
IP, um conjunto de dois protocolos: um de transporte das informacdes e outro de
enderecamento. O IP (Internet Protocol) € o protocolo responsavel por enderecar e
encaminhar os pacotes que trafegam pela rede.

Nocoes de telefonia — Ramais e celulares

Certamente quando vocé estiver trabalhando em uma empresa, o telefone sera
um dos seus instrumentos de trabalho. Por 1sso, 0 conhecimento sobre a sua utilizacéo
€ Importante. Nestas empresas, toda organizacdo e coordenagcédo da comunicacao
por telefone pode ser feito pelo chamado sistema PABX, com uma central teleféonica
digital. Sua funcéo é fazer a distribuicdo das ligacdes recebidas na rede de aparelhos
telefbnicos da empresa. Basta uma linha telefdnica junto a central, e 0 equipamento
possibilita a distribuicdo em gquantos ramais forem necessarios.

Geralmente, a conex&o com telefones externos nesta rede PABX é feita utilizando
uma tecla especifica (a de numero 0) para se conectar com a linha central da empresa e
liberar a ligacdo. Se for para chamadas internas, basta teclar os numeros do ramal com
que vocé quer falar.

Dentre as grandes vantagens do uso de PABX estédo: Reducao de custos devido
ao baixo valor de manutencéo e distribuicdo de ramais; Maior disponibilidade de
pontos de acesso a esta rede telefénica; relatorios gerencias dos ramais, como data,
hora, tempo de duracao, destino e valor de uma chamada.

Além de tudo 1sso, € possivel usar centrais com tecnologia com protocolo 1P,
ou seja, a mesma utilizada nas redes de computadores. Al fica mais barato ainda fazer



ligacdes de longa distancia.

E o celular corporativo? Atualmente, o0s
funcionarios de uma empresa precisam de
mobilidade de comunicacao para fazer seu trabalho.
O celular permite isso, aléem de planos especiais
exclusivos para as atividades empresariais, com
um numero maior de ligagcdes, compartilhamento
de minutos, tarifas reduzidas, entre outros. Isso
sem falar que um smartphone hoje em dia faz
tantas atividades importantes que seu uso acaba
justificando tudo.

Como ligar e/ou atender bem o cliente

Por falar em telefonia, ndo adianta a empresa ter grandes equipamentos ou
tecnologia de ponta se quem a utiliza nao esta preparado para isso. Sendo assim, é
importante que vocé ja se prepare para atender corretamente um cliente por telefone.
A maneira como ele é tratado influencia muito na percepcao positiva de uma empresa.
Separamos algumas dicas para realizar uma ligacao e/ou atender bem o cliente.

« Comece uma conversa sempre com uma saudacdo amigavel. ‘Bom dia’, "Em
que posso ajudar?’ sdo sempre bem aceitas. Também, nunca esqueca de se apresentar,
assim como o nome da empresa. Exemplo: Hamburgueria Souza, Yara borm dia. Em
que posso ajuada-lo?

» Seja cordial e simpatico, sempre. Esteja disposto a resolver o problema ou
esclarecer as duvidas, sejam elas quais forem. Se ndo souber naguele momento, pegue
O contato e diga que liga em breve;

« Em qualquer ligacédo, fale sempre devagar e com clareza. Com paciéncia,
sempre a pessoa do outro lado vai se sentir bem atendida;

» Mantenha um tom de voz agradavel, porém com seguranca. Nada de falar
baixo demais e nem gritar ao telefone;

» O cliente ndo gosta de pessoas sem preparo verbal, ou seja, aquelas que falam
frases ou palavras sem conexao. Vocé n&o precisa ser craque em lingua portuguesa,
mas procure falar © mais correto possivel;

» Evite a0 maximo deixar o cliente esperando na linha. Caso precise de tempo,
peca um momento sempre dé um retormo.

Impressio - Impressoras e fragmentadoras

Dentro de uma rede de computadores ou de uma empresa, um dos recursos
compartilhados mais importantes € o de ¥
impressdo. Mesmo que, a cada dia que passa as  mes '
empresas estejam migrando para os documentos
digitais, a impressdo € importante. O que vocé
deve entender neste processo? As empresas
buscam solucdes para a gestdo de impressao,
Ou seja, equipamentos e softwares que gerem
relatorios completos das copias realizadas. [sso _
ajuda no controle de custos da empresa e evita & 8




desperdicio.

Porqgue estamos dizendo 1sso? Pode ser que em algum momento vocé seja
responsavel por este controle e al precisa saber que ele existe. Um controle eficiente
evita 0 uso pessoal da impressora da empresa e de forma descontrolada, além da visao
exata dos suprimentos que serdo necessarios em cada departamento. Vocé consegue
montar até um plano certo para compra de tonner ou papel para cada departamento.
Interessante, n&o acha?

E depois de impresso, um documento € para sempre?
Muitas empresas adotam a pratica da fragmentacdo dos
documentos que perdem o valor, que nada mais € do que
a destruicdo por meio de corte. Porque? Todo documento €
Importante e confidencial para a empresa e ndo pode correr
O risco de ser usado de forma indevida ou fraudada. Muitas
vezes, 0 documento € scaneado, arquivado em sistemas
seguros de armazenamento na nuvem, e s entao podem ser
fragmentados. Em empresas ou departamentos, dependendo
da quantidade, podem ser usadas fragmentadores de pequeno
porte espalhados emlocais estratégicos ou de grande porte para atender toda a empresa.

Softwares mais usados nas empresas

Vocé acabou de aprender que existerm dispositivos
(hardwares) que sdo de extrema importancia dentro
das empresas. Mas os dispositivos ndo funcionam sem
0s chamados Softwares, que sdo a parte logica do
computador, ou seja, 0s programas instalados nele. Para
executar seu trabalno com mais eficacia nas empresas
€ preciso que vocé saiba utilizar bem estes softwares,
principalmente aqueles chamados Aplicativos de
escritério ou Office. Vamos conhecer os principais:

¢ Microsoft Word e Documentos Google:
Editores de textos online ou desktop;

¢ Microsoft Excel e Planilhas Google: Editor de
planilhas eletronicas online ou desktop;

¢ Microsoft PowerPoint e Apresentacdes Google: Criadores de apresentacoes
multimidia de forma online ou desktop;

e Softwares para videoconferéncia: Skype, Zoom, Appear sao alguns exemplos;

e Gerenciadores de e-mail: Softwares como o Microsoft Outlook e o Mozilla
Thunderbird séo muito utilizados nas empresas para gerenciar os e-mails que entram
e saem. Alem disso, a plataformas de webmail tais como o Gmail e o Hotmail sao
amplamente usados e precisam da sua atencao.

Infodobs WEIAL N FublicarVagas  Achar Empresas

Empregos - SP - S3o Paulo - Secretariado - Estagio

Eles s&o tao importantes que, quando as empresas
anunclam suas vagas, elas colocam como exigéncia
ou requisitos essenciais o conhecimento deles. Veja | g0 e e

O exemplo Nna imagem a seguir. A vaga em questéo € | .. e
para Estagio erm uma escola de idiornas em Sao Faulb, Sobreavags | sobreafmpress | Avliagses




publicada em julho de 2019 no site do /n/foJobs.

Exigéncias

* Escolaridade Minima: Curso Técnico
* Portugués (Nativo - Requerido)
» Aplicagoes de Escritorio: Microsoft Excel, Microsoft Outlook, Micresoft Word

No nosso curso completo, exploramos todos os recursos utilizados nos softwares
para escritorio, principalmente se tratando da ligagdo dele com a nuvem.

A importancia do armazenamento na nuvem

Por falar nela, vivernos numa era em que tudo esta
migrando para a chamada nuvermn de dados, uma grande
rede usada para guardar informacoes. Ouvimos musica na
nuvem, guardamos nossos documentos, fotos e videos
nela, € nos comunicamos por la. Para 1sso, ela usa uma rede
de computadores para se interligar a nuvem, com varios
dispositivos conectados entre si.

Existern varias empresas que vendem servicos de
armazenamento, como o Google (Google Drive), a Microsoft
(One drive), o Dropbox, entre outros. Basta escolher o que melhor atende a empresa,
verificar o melhor plano, e adquirir. Os dados estardo seguros la.

O que vocé aprendeu hoje?




> Atividades 4

Atividade 1 — Uma rede basica

Imagine que vocé seja técnico em |# « iaw & Aot s se w00
informatica e precisa montar o projeto ™ TF T e
de uma pequena rede de computadores | === ‘
para um escritorio de advocacia. Quais @~ 4 = “

equipamentos sao necessarios? Como seria | 5 & |
O projeto desta rede? Com a ajuda do seu Am L

professor, defina 0s equipamentos que serao 3]

usados, e monte um pegueno projeto para =
mostrar ao dono do escritorio. Para 1sso, use | =
uma plataforma muito bacana na intermet g0 &
chamada de Gy o

Atividade 2 — Um orcamento na nuvem

E quanto custa os equipamentos da rede acima? Faca um orcamento com pelo
menos trés valores para cada um deles. Vocé pode usar uma planilha online que o seu
professor vai demonstrar. Depois, armazene no Google Drive.

Orgamento - Rede de computadores
Cliente: Advogados X Ltda

Valores

| ID Equipamento Modelo Americanas Menor valor
1| Switch & portas TP-Link

OBS: Nao esqueca de acessar outros materiais na sala de online (Google Sala de
Aula). Estude aula 02

Nao deixe de ver o site PRIMEO

Mais informagdes na ultima pagina desta apostila
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NOGCOES DE MARKETING DIGITAL PARA
EMPRESAS

Ferramentas Google

Ferramentas Facebook e Instagram

E-mail marketing

Producdo de conteudo — Textos, imagens e videos
Sites e blogs — O desenvolvimento

/ /

Obs.:

Ferramentas Google

O chamado Marketing Digital € uma das acdes de mercado que estdo mais
em evidéncia nos dias atuais. Toda e qualquer empresa precisa ser vista para oferecer
e vender produtos e servigos. Para 1sso, a ideia ¢ fazer propaganda diretamente nas
midias soclais ou sites, e entdo gerar conteudo de qualidade. Abre-se al uma fonte
de oportunidades para quem quiser trabalhar na area. E vocé pode aproveitar as
oportunidades, caso comece agora a se especializar.

S&o varias e varias ferramentas que permitem fazermos marketing na internet.
Algumas delas estdo ligadas ao conjunto de Ferramentas Google, como o Google
Adsense, o Google Meu Negocio, o Adwords, o Analytcis, entre outros. Tudo interligado
para conseguir o melhor resultado.

Google Adsense — A funcao desta ferramenta € permitir que O seu site ganhe
dinheiro com a exibicdo de anuncios de outros anunciantes, tudo baseado na
interligacdo com o conteudo que vocé produz. Por 1sso, quanto melhor o conteudo,
mais chance tem de ganhar.

= 4 # Google AdSense Pagina iniclal @ 4
[ Phgins inicial
+ 3 Anuneies Ganhos estimados
Hoje, até o moments Ontem Uiltimos 7 diss Este més
Site:
= US$0,00 US$000 US$000 US$0,00
IS 0,0
+ (§) Contraies de blausio R wemang h':r;uln;‘llwmui skt dias
[ Relatarios
Desempenho H Sites
& Fagamentos Ultimes sete diss x Bete diss srtedored Uttirnos sete dias & sete dias antericres
¥ @ Conta P [ APM de pani IFnpregale Niio ha dados disponivels ne momento.
- 0 US$ 0,00
-omantarle ; ik
Cligues (HL ¥ CTR de paging
0 U5$ D,DG 0,00% VISUALIZAR RELATORIO +

Google Meu Negdcio - Ferramenta para que empresas gerenciem suas presencas
on-line dentro das Pesquisas Google e o Mapas. Quando a pessoa pesquisar alguma
informacéo no Google, a empresa val aparecer de acordo com os critérios que vocé
configurou na ferramenta. Importante: A imagem a seguir € de uma empresa ficticia,
criada apenas para fins educacionais.
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Adiclone o link do meni

Google Ads (ou o antigo Adwords) - E a plataforma de anuncios do Google.
Nela é possivel criar anuncios personalizados que serao distribuidos na internet em
sites relacionado com o negocio.

Google Analytics - E uma ferramenta que faz a analise de dados online de
sites e outras plataformas ligadas a ele. La vocé vé, por meio de relatorios, quantas
pessoas acessaram o site, quantos estdo acessando naguele momento, quanto tempo
permaneceram nele, qual conteudo chamou mais a atencéo, de onde vieram 0s
acessos, entre outros.

: Tordas. 35 contas > Bkx Idiomss
= : : T
Al GoogleAnalytics  Todos os dados do website - ®: e
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1 3EEes
Trifego das principais redes sociais:
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Q. Deseobrir 1. Biopger 1

Google Trends - E uma ferramenta que permite acompanhar a evolucdo do
numero de pesquisas por determinadas palavras-chave e descobrir as tendéncias
para que vocé direcione o conteudo do site. No momento que esta apostila estava
sendo escrita, uma das tendéncias era 0 imposto de renda. Assim, um escritorio de
contabilidade poderia fazer postagens sobre este assunto.
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Google Trends

Pesquisas em alta
Consulfa Imposto de Renda 1 ] Shonan x Athletico-PR  + e
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Copa Brasll +u L Matthew Perry

Muita informacdo? Calmal O seu professor fara uma abordagem interessante
sobre a relacéo entre elas. Al certamente vocé vai perceber o quanto estas ferramentas
Sao utels para qualgquer tipo de negocio.

Ferramentas Facebook e Instagram

O Facebook e o Instagram n&o servem so como diversdo. E possivel, sim, ganhar
dinheiro utilizando seus recursos de marketing digital. Vocé sabe criar e configurar uma
fanpage (pagina) no Facebook ou gerenciar uma conta comercial no Instagram? Isso &
muito pertinente as empresas para comunicagao com seus clientes e divulgagdo dos
produtos. E fato que, quando bem-feitas, as paginas ou grupos no Facebook (além dos
perfis comerciais no Instagram), podem ter anuncios bem posicionados e gerar mais
vendas.

Criar uma pagina no Facebook parece simples, mas nem sempre €. Durante o
NosSSO Ccurso completo ensinamos como criar e gerenclar estes perfis e paginas, de
acordo com as exigéncias do mercado. E tudo integrado com os sites criados. Assim,
voceé pode, por exemplo, trabalhar por conta propria fazendo o marketing para aquela
pizzaria da sua rua ou para a panificadora da sua familia. Acompanhe a explicacédo do
seu professor para entender como s&o feitas as paginas ou perfis de sucesso.

g Curtir 3 Seguir 4 Compartilhar -~ Saiba maks & cnviar mEnsagem
& Sugent ediches
) Transparencia da Pagina
Firars
peoy 1 Papina cnsda em 15 de junho de 2010

Olhar Digital @ o
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Pagina inicial & Whismysson Lacerda

Publicacies

Videos OUHARDIGITAL COM BR Piginas curtidas por esta Pagina 1
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: para até 23 horas
Googles P Marisa Sitva @ e Curtir
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Sobre Owo

Avaiagies oy Cuntir 2 Comentar ¢ Compartihas @ ~ ‘:ﬂ ool T

Comunidade Mais relevaniss ~

Promagies @ Ercrava um comantiro Q = 2

Além disso, ainda temos a ferramenta de anuncios do Facebook, o chamado
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Gerenciador de Anuncios ou Facebook Ads. Ele trabalha baseado no comportamento,
nas as preferéncias e no gosto de cada usuario. Quando estes itens sao percebidos no
perfil da pessoa, © anuncio e direcionado. Alem disso, € possivel, por exemplo, direcionar
anunclos para pessoas que estejam dentro de uma determinada regido da cidade. Fica
muilto interessante atrair os clientes de uma pizzaria, por exemplo, em um raio de 5 km.

= Gerenciacr oe ARCS

Enainn Treinummic {1270E28_ w Aluaizads sgoen mesmo o

w= | VFios + Eate mie: 1 e Age e 3013 - 1w
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Vv e v cortncho (I | Caemae et | | G | | el
- Cursta par
Wore ga campanna & yweniag Orgamemso Assunades Agance Imarmssday s presd Vnor gD Fenmmng. O

Nenhum resultado encontrado

Aqul cria-se campanhas direcionadas ao trafego do perfil, numero de curtidas,
envolvimento com as publicacdes, entre outros. Os valores investidos dependem
do orcamento que a propria empresa pode criar. E a grande vantagem € que o
gerenclamento de anuncios do Facebook esta interligado com o Instagram. Sendo
assim, vocé programa no Facebook e ele replica no Instagram.

E-mail marketing

O e-mail ainda tem uma forca enorme na divulgacdo de campanhas de marketing
ou informacdes para clientes. Se a empresa precisa comunicar com o cliente de forma
eficiente, o melhor € juntar com o e-mail marketing. Essas ferramentas funcionam assim:
utilizam o e-mail que vocé conhece e fazem marketing direto, ou seja, comunicando
diretamente com o cliente. Mas sempre se preocupando em n&o se tornar algo chato
e que desagrade quem val receber.

Quando montamos uma lista de e-mails bem elaborada, tudo pode dar certo
para um bom negocio. Com o uso das principals ferramentas, pegamos os chamados
‘leads” gerados e fazemos uma comunicagao mais agil, e com uma resposta mais direta.
E veja bem: as melhores ferramentas do mercado conseguem medir o retorno do seu
e-mail marketing, com estatisticas de quantas pessoas receberam, quantas abriram o
e-mail, quantas clicaram em um link, e por ai vai.

Taxa de abertura de 21,1%  Taxade cliques 4,4%
O -

Listar em média 18,3%  Listar média 3,6%

Meédia da industria ( Educagéo e Treinamento ) 15,8%  Média da indistria ( Educagéo e Treinamento ) 18%

19 4 0 0

Aberto Clicado Devolvido Né&o subscrito

Entregas bem sucedidas 90 100,0% Cliques por Gnico abre  21,1%

Total abre 29 Total de cliques 4

Conheca algumas ferramentas de e-mail marketing: E-GOI (www.e-goi.com.br),
GET RESPONSE (www.getresponse.com), AWEBER (www.aweber.com) e Mailchimp (www.

mailchimp.com).
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Producao de conteudo — Textos, imagens e videos

Imagine que vocé queira (ou precise) aprender mais sobre Fisica. Pesquisando
na internet descobriu um blog gque trata sé de curiosidade ligadas ao mundo da Fisica
e Quimica. Certamente vai despertar o0 seu interesse. Essa mesma 1deia, associamaos,
por exemplo, a um blog que trata da animais de estimacéao. Se vocé montar um blog
gue fala apenas sobre os cuidados e alimentacdo dos pets, certamente podera ter um
grande numero de acessos se o conteudo for bom.

Quando aparece um conteudo bem feito, com um texto bacana ou video bem
elaborado, o resultado da interacéo aparece. Se o publico se sentiu confortavel com as
suas dicas, a chance de vender o produto ou o servico € muito grande.

Postar algo somente por postar ndo faz diferenca nenhuma. E preciso ter critérios,
ser interessante e gerar o téo falado engajamento. O melhor post, a melhor imagem
ou 0 melhor video € sempre aquele em que ha compartilhamento, pois i1sso chama a
atencao das pessoas que estdo em busca do conteudo relevante. O seu professor vai
dar exemplos de conteudos que realmente fazem a diferenca.

Sites e blogs — O desenvolvimento

E interessante que toda empresa tenha um site institucional ou, pelo menos,
um blog. Ou quem sabe os dois juntos. Hoje em dia, a demanda por profissionais
que criem projetos e desenvolvam sites profissionais € muito grande. Um bom site
demanda profissionais de design, programacao e ateé mesmo de conteudo. Nao adianta
nada um site bem desenhado, se o conteudo dele € ruim. A chance de as pessoas nao
voltarem nele € grande.

Para criar sites e blogs existem varias ferramentas no mercado. Mas destacamos
duas delas (inclusive fazem parte do curso completo): o WordPress - Criacao de sites
de comércio eletronico, revistas, jornais, portfolio, entre outros; além de ser, sequndo a
W3Techs (https:/bit.ly/2fAngOv), a maior plataforma de Gerenciamento de Conteudo do
mundo, com gquase um terco dos principais sites do mundo.

Ja o outro € o Wix - Uma plataforma online que permite aos usuarios criar sites
em HTMLS, independentemente de conhecimento prévio em programacao ou design.

Vale a pena se aprofundar mais neste assunto. E uma forma segura de ganhar

dinhetro trabalhando como freelancer ou até mesmo montando uma empresa que
desenvolva sites.
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O que vocé aprendeu hoje?

P Atividade <

Atividade 1 — Pensando no marketing digital

Usando as proprias palavras, diga quais recursos (midias, canais, tipos de conteudo,
entre outros) vocé adotaria para divulgar o saldo de beleza que sua tia acaba de abrir
no bairro.

Atividade 2 — Meu primeiro blog

Usando o Wix, o Wordpress ou o Blogger (o seu professor vai definir) crie um
blog simples sobre um assunto de seu interesse. Pode ser sobre tecnologia, ciéncias,
artes, games ou O que vOocé achar mais interessante. Faca uma publicacdo simples
se apresentando e dizendo que a partir de hoje vocé val postar muitas curiosidades
sobre 0 assunto escolhido. Se quiser, use uma imagem ou um video do Youtube. O seu
professor vai mostrar como fazer.

Nao deixe de ver o site PRIMEO

Mais informacgodes na ultima pagina desta apostila.
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SIMULADO

Um dia especial na escola

O convite para pais e maes
O vestuario adequado
Simulando a entrevista

A importancia do certificado
Continue a distancia

Data: / /
Obs.:

Um dia especial na escola

Chegamos a ultima aula do nosso curso. Foram
momentos de muito aprendizado e, certamente, de
novas experiéncias. Reservamos o dia de hoje para
ser especial com a familia na escola. Toda equipe
preparou este momento com carinho e dedicagéo, em
retribuicdo pela conflanca de vocés em nosso trabalho.
Pais, maes, avos, tios, alunos... vocés acreditaram que
O conhecimento transforma e aqui estamos para nos
despedir (por enquanto). Mas nao sem antes dar um togque final (e espec1a1) no Curso.
Vamos?

O convite para pais e maes

Afamilia sempre fol, e sempre serg, parte importante no processo de aprendizagem
das criancas e jovens. Por isso, nunca podemos deixa-la de fora. Sabemos que o
conhecimento e algo que ninguem pode tirar da gente. Quem aprende sente-se
valorizado, desenvolve-se de forma segura e, claro, conquista sua autoestima.

Entdo pais ou responsavel, o convite vai para vocés. Traga um pouco das
experiéncilas familiares para dentro da nossa escola e venha prestigiar © Nosso aluno
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(a) neste momento importante para ele (a). Ajude a construir uma melhor formacao.
Além disso, 0 seu apolo traz conflanca na construcao do papel de profissional. Tudo
1ss0 pode contribuir para as habilidades sociais dos seus filhos (as).

O vestuario adequado

Durante as aulas anteriores, vimos que é
Importantissimo preocupar-se com a aparéncia na hora de
enfrentar uma entrevista de emprego. Além do curriculo,
VOCé € seu proprio cartdo de visitas. Por 1sso, temos que
preocupar com o vestuario adequado e a aparéncia. Mas
o importante é descobrir qual o perfil da empresa em que £
vOCé quer trabalhar, para saber se ela € mais tradicional ou
mais moderna. Mas indiferente disso, sempre se preocupe
em:

» Estar com cabelos penteados, barba feita (ou bem cortada), unhas limpas e
cortadas, e nariz limpo;

» Usar roupas neutras, sem aquelas cores vibrantes, combinando um jeans mais
soclal e uma camisa polo ou camisa social (para homens), ou jeans ou saias (nunca
curtas demais), blusas tradicionais, para mulheres. Nada de decotes;

» Usar sapatos adequados - soclal ou sapaténis para homens, e sapatos sem salto
ou com salto medio para mulheres;

» Nunca usar bonég, chinelos ou rasteirinhas, maquiagem forte demais, tatuagens
a mostra (depende da politica da empresa).

Simulando a entrevista

Durante 0 nosso curso, aprendemaos sobre as famosas dinamicas de grupo. Elas
servem para fazer um levantamento das habilidades e aptiddes de cada candidato.
E existem aos montes, cada uma para uma funcéo diferente. As dinamicas as vezes
envolvem simulagdes. Escolhemos fazer, neste dia especial, simulagdes de entrevistas
de emprego para que possamos aperfeicoar o conhecimento e habilidades. Treinar €
bom e traz resultados.

Preste a atencéo nas etapas da simulacdo da Dinamica de entrevistas e
acompanhe as orientacdes do seu professor.

12etapa: Formarduplasonde umfara o papelderecrutador/
entrevistador e outro o candidato a vaga. O seu professor vai
entregar uma folha com os dados do ramo de negocios, o tipo
de atividade que a empresa realiza e 0S requisitos da vaga em
aberto. Entéo, a dupla tera o tempo maximo de 10 minutos para
pesquisar na internet algumas informacdes complementares
sobre o ramo de negocios, atividades e possivels concorrentes,
como forma de se preparar para a entrevista.

22 etapa: Em seguida, quem fizer o papel do recrutador vai escolher as
perguntas que podem ser usadas na entrevista. Ndo mostre, por enquanto, para quem
sera entrevistado. Veja a lista abaixo e escolha apenas 7 (sete). Se quiser pode escolher
apenas 5 e definir outras duas perguntas extras de sua vontade. (Tempo maximo: 5
minutos)
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() Fale um pouco sobre vocé.

() O gque vocé costuma fazer no seu tempo livre?

() Em que aspecto vocé se considera mais forte?

() O que te chama mais atencao neste tipo de trabalho?
() Onde vocé se vé daqui a 5 anos?

() Vocé consegue trabalhar bem sob pressdo?

() Qual vocé considera como sua maior fraqueza?

() Qual a sua pretensao salarial?

() Como vocé lida com a rotina?

() Quais habilidades vocé precisa desenvolver ou melhorar?
() Como fol o seu ultimo emprego?

() O que vocé ja sabe sobre a nossa empresa?

() Conte-me uma experiéncia dificil que ja teve?

() O que vocé tem a dizer sobre trabalhar em grupo?
() Porque deveriamos contrata-lo?

() Como vocé lida com criticas?

Extras:
1 -
2-

32 etapa: Sentar-se umem frente ao outro e fazer a entrevista. A primeira fala sera
do entrevistador, explicando o que € a empresa e 0 que ela faz. Em seguida, comecar as
perguntas. (Tempo maximo: 10 minutos)

Anote aqui as informacdes que vocé coletou na sua pesquisa:

42 etapa: Inverta todo o processo. Agora quem entrevistou sera o entrevistado,
e vice-versa.

A importancia do certificado

A realidade atual € de que a mao de obra especializada esta
um pouco escassa. Parece mentira, mas ¢ verdade. E fundamental,
desde o inicio, buscar qualificacdes profissionais para estar mais
preparado. Dinheiro gasto com cursos, palestras, workshops,
nao € uma despesa, mas sim um investimento. Ter certificados,
acompanhados de um bom conhecimento profissional, permite

destaque na corrida para estar a frente da concorréncia.
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Para contratacdes, muitas empresas pedem algum tipo de qualificacdo, seja
ela técnica (hard skills) ou comportamental (soft skills). E o candidato comprova com
a apresentacéo de certificados emitidos por instituicdes com gabarito de mercado.
Investir em cursos rapidos ou de extensao em determinadas areas contribuem para que
vocé amplie seus conhecimentos, faca conexdes com outros estudantes e esteja mais
proximo do mercado.

Os cursos online também ajudam muito. Existem varios deles na internet -
inclusive de grandes empresas, como a Microsoft e o Google — que emitem certificado.
Vocé faz o curso de onde estiver e na hora que desejar.

Continue a distancia

Pensa que acabou? N&o! Por falar em online, fechamos este curso falando sobre
a experiéncia a distancia. A aprendizagem, segundo especialistas, deve ser continua,
com curiosidade, exploracéo e experimentacdo do conhecimento. Aqui vocé esta
inserido neste mundo virtual atraves da nossa integracdo com a ferramenta de ensino
a distancia — o Google Sala de Aula. Aproveite a oportunidade para assistir os videos,
ler os textos mais importantes sobre os assuntos, ouvir os podcasts, e buscar cada vez
mais orientacéo. Vocé tem um mundo de opg¢des dentro do seu smartphone ou no
computador da sua casa. A nossa escola apoia as metodologias ativas e trabalha para
entregar informacdes e conteudos cada vez mais dinamicos. Cabe a vocé aproveitar
a0 maximao.

Estamos combinados? Aproveite sua inscricdo no Google Sala de Aula e esteja
mais preparado.

O que vocé aprendeu hoje?
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P Atividade <

Atividade 1 — O feedback final

Na simulacdo da entrevista de emprego vocé fez uma entrevista ou vocé fol o
entrevistado, certo? O feedback € importante neste processo, ou seja, dar uma resposta
para atender as necessidades de outra pessoa. Neste caso, anote abaixo qual foi o seu
feedback para o seu entrevistado e qual foi o feedback recebido do seu entrevistador.

Feedback sobre o seu entrevistado:

Feedback recebido sobre a sua entrevista:

Nao deixe de ver o site PRIMEO

Mais informacdes na ultima pagina desta apostila
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Aprenda COMO SE
COMPORTAR em uma
ENTREVISTA DE EMPREGO
e fazer as dinamicas de
recrutamento e selecdo.

Veja com seu professor algumas informacées
no site do PRIMEO
e aproveite para fazer os testes, vocé pode
repetir quantas vezes desejar.
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