
Currículo
Na verdade, hoje em dia não se coloca mais o título do currículo como “Curriculum Vitae” ou simplesmente “Currículo”. O currículo tem um formato tão óbvio, fácil de identificar, que não é preciso nomeá-lo dessa maneira no título. O melhor é colocar o nome do próprio profissional no título, deixando-o destacado.

Nome: Internauta
Idade: 19 anos

Endereço: rua, número

Bairro Cidade – Estado
CEP: 00000 - 000

Telefone: (00)0000 – 0000 / (00) 0000 – 0000
E-mail: internauta@uol.com.br
Todos os dados pessoais necessários estão aqui, exceto o estado civil do candidato. 

Experiência

Recomendamos sempre que o parágrafo inicial na seção destinada às experiências apresente um resumo simples sobre quem é o profissional: seu tempo de experiência, as áreas profissionais e hierarquias predominantes de sua experiência e as três últimas empresas onde trabalhou. Exemplo: Experiência de X anos desenvolvida principalmente em cargos gerenciais na área de engenharia de produção, com foco principal em indústrias, tendo atuado em empresas como A, B e C.

Set 2008 – Jan 2009 - Empresa A – Cidade A
Coordenador Pedagógico

Treinamento de novos instrutores
Monitoramento dos alunos

Abril 2008 – Set 2008 - Empresa A – Cidade B
Instrutor de informática (estagiário)

Monitoramento dos alunos, auxiliando em dúvidas no decorrer das aulas.
Ago 2007 - Fev 2008 - Empresa B


Menor Aprendiz

Auxiliar de Compras;

Auxiliar de contabilidade

Auxiliar de financeiro
Jan 2005 – Jun 2007 - Empresa A – Cidade C


Instrutor de informática (estagiário)

Monitoramento dos alunos, auxiliando em dúvidas no decorrer das aulas.

No “layout” que geralmente sugerimos, primeiro vem em negrito o nome da empresa, alinhado à esquerda, abaixo os cargos assumidos dentro da empresa e, alinhada à direita da folha, a data de entrada e saída para cada cargo. Isso facilita a leitura para os recrutadores e deixa bastante claros os lugares em que o profissional vem desenvolvendo sua carreira e a cronologia de seu desenvolvimento. Não colocamos cidades onde as empresas estão situadas.

Exemplo:
Empresa 
Instrutor de informática (estagiário)                                  Jan 2005 – Jun 2007

As descrições do que foi feito na empresa poderiam ser mais abrangentes. Não é necessário relatar com detalhes em excesso, mas transmitir uma visão geral das principais realizações do candidato: o que ele fez nas empresas onde desenvolveu sua carreira, como ele fez e quais os bons resultados que cada realização gerou para a empresa. Em linhas gerais, sugerimos frases de 15 a 25 palavras, iniciadas com verbos de ação fortes (por exemplo, Gerenciei, Elaborei, Realizei...) ou os substantivos correspondentes, caso o candidato prefira (respectivamente: Gerenciamento, Elaboração, Realização...), seguidos do que foi efetivamente realizado, incluindo um resultado positivo da ação para a empresa.

Formação

2005 – 2007 - Escola de Educação Básica A Cidade, Estado
Ensino médio normal
1990 – 2004 - Colégio Municipal B Cidade, Estado
Ensino Fundamental

Recomendamos aqui a seguinte ordem de apresentação das formações: primeiro o nome da instituição, em negrito, alinhado à esquerda; na mesma linha apenas o ano de conclusão, alinhado à direta; abaixo o curso realizado.
Exemplo:

Escola de Educação Básica A Cidade, Estado                               2007

Ensino médio normal 

Interesses
Web Designer;
Designer Gráfico;
Instrutor de Informática;

Estagiário em ambas as áreas;

Os objetivos profissionais foram colocados tardiamente.  É interessante colocá-los logo abaixo dos dados pessoais e de contato do profissional, centralizado, numa única linha, com fonte destacada, até um pouco maior que o título com o nome do candidato.

O conteúdo desse objetivo deve ser coerente, e não apresentar várias áreas diferentes. Por exemplo: Webdesigner e designer gráfico.

Cursos realizados

2008 – 2009
escola A
Actionscript 2.0;

Web Designer 3D;
Designer Gráfico.
2005 – 2007        Escola de Informática A
Básico em informática: 

Windows (98/XP/Vista);

Internet Explorer;

Microsoft Outlook;

Microsoft Word;

Microsoft PowerPoint;

Microsoft Excel;

Avançado:

CorelDraw 10/X3;

Adobe Photoshop 6 e CS2;

Microsoft Access.

Microsoft FrontPage.

Web Designer

Fireworks MX;

Flash MX;

Linguagem HTML;
Dreamweaver MX;

O Profissional da Web.

Novamente recomendamos: primeiro o nome da instituição que ministrou os cursos, alinhado à esquerda, e o ano de conclusão alinhado à direita. 

Profissionalizantes:

Noções Básicas de Administração;

Automação de Escritório;

Auxiliar de Contabilidade;

Auxiliar de Departamento de Pessoal;

Marketing e Propaganda.

Nesse, caso não foram informadas as instituições responsáveis pelos cursos. E uma dica: o profissional deseja atuar com webdesign, mas a ordem dos cursos está priorizando “noções básicas de administração”. Seria melhor priorizar áreas mais próximas dos objetivos profissionais ou diretamente relacionadas a eles, como webdesign e marketing e propaganda. Já outros cursos talvez nem precisassem aparecer no currículo, por não estarem relacionados aos objetivos, como auxiliar de contabilidade ou de departamento pessoal. Outros cursos podem ser detalhados durante a entrevista -- caso o entrevistador pergunte ou leve o candidato a dizer algo a respeito.

