Adecco

Guia Completo

Tecnicas de Procura de Emprego




Introducao

O processo de procura de emprego, por vezes, pode assemelhar-se a uma jornada desafiadora,
repleta de obstaculos e incertezas. Contudo, com a estratégia certa e uma abordagem
metodica, essa jornada pode revelar-se uma oportunidade de descoberta do percurso
profissional que se alinha com os seus objetivos e ambigoes.

Este guia € uma ferramenta abrangente, cuidadosamente concebida para apoiar
candidatos no mercado de trabalho em Portugal. Aqui, encontrard orientagdes praticas
sobre como se preparar eficazmente para entrevistas de emprego, as melhores fontes
para procurar oportunidades e os passos fundamentais para apresentar candidaturas
solidas. Além disso, partilhamos técnicas comprovadas para se destacar em
entrevistas, com o intuito de maximizar as suas hipoteses de sucesso.

Com este guia, esperamos capacita-lo/a com o conhecimento e as estratégias
necessarias para NGO apenas encontrar um emprego, mas também para
construir uma carreira que reflita o seu potencial e ambigoes.
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Preparacao Inicial:
Conheca-se a si mesmo

Antes de iniciar qualquer processo de candidatura, € crucial dedicar tempo
a introspecdo. Este passo muitas vezes subvalorizado é, na verdade, a
base de uma procura de emprego bem-sucedida. Compreender as suas
competéncias, valores, interesses e motivagoes ndo sé orienta as suas
escolhas, como também o/a ajuda a destacar-se durante o processo de
recrutamento.
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0 Avaliacao de Competéncias

O primeiro passo na preparacdo e identificar as suas
competéncias técnicas e interpessoais. Faga uma andlise
honesta e detalhada das suas capacidades adquiridas ao
longo da sua experiéncia profissional, formagcao académica e
ate de atividades extracurriculares. Quais sdo as suas mMais-
valias? € proficiente em ferramentas especificas? Tem
aptidoes de lideranga ou de trabalho em equipa? Esta
clareza permitirG que apresente uma candidatura mais
focada e persuasiva.

e Identificacao de Interesses e Paixoes

Um trabalho que seja compativel com os seus interesses e
paixoes é fundamental. Pergunte a si mesmo: “Quais sGo as
tarefas que mais me motivam? Que tipo de ambiente de
trabalho me entusiasma?” Entender o que realmente o/a
impulsiona profissionalmente pode ser o fator diferenciador
na escolha de um emprego que lhe traga realizagao e
proposito, e nao apenas uma fungdo remunerada.
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9 Analise de Experiéncias Passadas

Olhe para o seu percurso até agora: que experiéncias o/a
marcaram mais? Que desafios ultrapassou e que aprendizagens
retirou? Relembrar momentos de sucesso e de superagao pode
ser fundamental para se preparar, por exemplo, para responder
a perguntas de entrevista. € importante que saiba contar a sua
historia de forma clara e convincente, utilizando exemplos
concretos que reflitam o seu valor enquanto profissional.

O Definicao de Valores Pessoais e Profissionais

Os valores pessoais tém um papel importante na satisfacdo no
local de trabalho. Refletir sobre o que € importante para si, seja
a éticq, a sustentabilidade, a inovacao ou a colaboragao, ajudara
a alinhar-se com empresas que compartilhem esses valores. Um
bom alinhamento entre os seus principios e os da organizacao
pode resultar num maior bem-estar e numa maior sensagao de
pertenca.




e Objetivos de Carreira e Motivacao

Onde se vé nos proximos anos? Esta € uma pergunta vital na
fase de preparagao. Estabelecer metas de curto e longo
prazo vai ajuda-lo/a a manter o foco durante a procura de
emprego. Quer progredir numa area especifica? Procurar
uma nova indUstria? Ou estd a procura de estabilidade a
longo prazo? Definir os seus objetivos ird orienta-lo/a na
procura de oportunidades que realmente o ajudem a crescer
profissionalmente.

G Gestao Emocional Durante a
Procura de Emprego

O processo de procura de emprego pode ser desgastante.
Estar preparado emocionalmente para lidar com possiveis
rejeicdes e longos periodos de espera é essencial. Manter
uma atitude positiva e perseverante fard toda a diferenca na
sua capacidade de continuar a procurar até encontrar a
oportunidade certa. Prepare-se para adaptar a sua
abordagem quando necessario, mantendo o foco nos seus
objetivos.

Conhecer-se a si mesmo &, portanto, o primeiro passo para
uma procura de emprego eficaz. Esta introspecdo vai Nao s6
qjuda-lo/a a identificar as oportunidades que mais se
alinham com o seu perfil, mas também a transmitic uma
imagem auténtica e confiante nas entrevistas e nas suas
candidaturas. Quanto mais preparado estiver neste nivel,

mais clara serd a sua trajetoria e mais sequro/a estara das
decisoes que tomar ao longo deste processo.
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Identifique as suas
competencias e interesses

Este exercicio de autoconhecimento permitird nao s6 uma candidatura mais
direcionada, mas também uma escolha de emprego que va ao encontro
das suas verdadeiras capacidades e ambigoes. Vamos explorar, de forma
mais detalhada, como pode identificar e categorizar as suas competéncias
técnicas e interpessoais, bem como alinhar essas capacidades com as

suas areas de interesse.
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Competencias Tecnicas (Hard Skills)

As competéncias técnicas, ou hard skills, referem-se a conhecimentos especificos adquiridos através de formacao ou experiéncia pratica e
que sdo, muitas vezes, mensuraveis. Estas habilidades sdo frequentemente o ponto de partida para se destacar numa candidatura. Considere

o sequinte:

c Ferramentas e Software e Competencias Tecnicas Relevantes ao Setor
Quais sao as ferramentas tecnologicas que domina? Por exemplo, Dependendo da indUstria em que estd a procurar emprego,
pode ter proficiencia em software como o Microsoft Excel (para as suas competéncias técnicas podem variar. Por exemplo, se
anadlise de dados e relatorios), o Adobe Photoshop (para design trabalha no setor industrial, habilidades como manutengao
grafico) ou até em linguagens de programagdo como Python, de equipamentos ou programacao de maquinas CNC sao
Java, ou SQLU. Ser especifico sobre o seu nivel de habilidade essenciais. No setor financeiro, competéncias como
(basico, intermediario, avancado) pode tambeém ser Gtil. contabilidade ou andlise de mercado podem ser cruciais.

e Certificacoes o Idiomas
Possui certificagoes relevantes, como em gestao de projetos (PMP, O dominio de idiomas & outra competéncia técnica valiosa.
PRINCE?2) ou marketing digital (Google Ads, Analytics)? Ser fluente em inglés, francés, espanhol, ou outro idioma
Estes certificados sao muitas vezes o que diferencia um candidato pode abrir portas, especialmente em contextos internacionais
na fase inicial de triagem. ou em empresas que operam em mercados diversificados.

' 0
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Competencias Comportamentais (Soft Skills)

As soft skills referem-se as qualidades pessoais e comportamentais que influenciam a forma como interage e trabalha com os outros. Embora
possam ser mais dificeis de medir, sGo igualmente essenciais para o sucesso no ambiente de trabalho. Abaixo estdo algumas das soft skills
mais procuradas pelos empregadores:

a Comunicacao 0 Resolucao de Problemas
A sua capacidade de se expressar claramente, seja por escrito ou A capacidade de analisar situagoes e encontrar solugoes
verbalmente, € uma das qualidades mais valorizadas. Uma boa criativas e eficazes € uma competéncia que faz a diferenca
comunicagdo ajuda ndo sé a transmitir ideias, mas também a evitar em qualquer area. Pense em momentos em que teve de
mal-entendidos e a promover a colaboragao eficaz. resolver um problema complexo no seu trabalho anterior ou

durante os seus estudos.

e Trabalho em Equipa

A habilidade de trabalhar bem com os outros € Vvital,
independentemente da funcdo. Demonstre experiéncias em que
colaborou eficazmente com colegas, resolveu conflitos ou contribuiu
para a concretizagao de objetivos comuns.

9 Lideranca

Mesmo que ndo esteja a procura de um cargo de chefiq,
competéncias de lideranca, como a capacidade de tomar decisoes,
inspirar outros e delegar responsabilidades, sao altamente
valorizadas. Ja liderou projetos? Conduziu uma equipa em diregdo a
metas? Estes sao exemplos de como pode destacar as suas
capacidades de lideranca.

0 Gestao de Tempo

Saber como organizar as suas tarefas e gerir o tempo € uma
competéncia que reflete eficiéncia e compromisso com os prazos. Se
ja trabalhou em projetos com multiplas fases ou lidou com prazos

apertados, pode exemplificar a sua capacidade de priorizar e manter
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Defina os seus
objetivos profissionais

Ter objetivos profissionais claros € essencial para direcionar a sua carreira de
forma eficaz e garantir que cada passo que da esta alinhado com as suas
ambicoes a longo prazo. Ao definir metas especificas e realistas, ndo so6
ganha clareza sobre o seu futuro, como também aumenta a probabilidade
de tomar decisoes conscientes que o aproximam dos seus objetivos.
Este processo de planeamento pode parecer abstrato a principio, mas
quando feito de forma estruturada, oferece uma bUssola que o guia

ao longo da sua trajetoria profissional.
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Estabelecer uma Visao de Longo Prazo: Onde Quer Estar Daqui a Cinco Anos?

e Promogao ou progressao na carreira
Quer crescer dentro da sua area atual e alcangar posicoes mais
séniores? Se trabalha como técnico/a, por exemplo, a sua meta pode
ser tornar-se gestor ou especialista num determinado campo. Para tal,
& importante saber quais sao os passos necessarios, pode precisar de
adquirir novas competéncias ou experiéncia em gestao. ’

a Mudanca de industria ou fungao
Talvez esteja a pensar numa mudanca de carreira. Se, por exemplo,
comegou a sua carreira no setor de vendas, mas agora quer transitar
para o marketing digital, este objetivo requer que desenvolva novas
competéncias ou obtenha qualificacoes relevantes. Definir este objetivo
antecipadamente permitird que faga a transicdo de forma mais suave.

e Diversificacao de experiéncias
Para alguns, o objetivo ndo € necessariamente subir na hierarquia, mas
sim acumular uma diversidade de experiéncias. Talvez deseje trabalhar

. . ~ -_—
em diferentes setores ou explorar varias funcoes dentro da mesma
indUstria. Neste caso, pode estabelecer metas de curto prazo que o/a
exponham a novos desafios e oportunidades de aprendizagem. F

0 Trabalho por conta propria
Se o seu objetivo a longo prazo é ser independente ou abrir o seu
proprio negocio, deve comegar por planear o caminho que o/a levara
até la. Isso pode incluir a obtencdo de experiéncia em gestdo,
construcao de uma rede de contactos e desenvolvimento de

competéncias de lideranga.
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e Metas a Curto e Médio Prazo: Passos Concretos
Uma vez que tenha uma visGo de longo prazo, € importante
desdobra-la em metas de curto e médio prazo. Estes objetivos
funcionam como marcos no seu caminho, ajudando-o/a a manter o
foco e a medir o seu progresso. As metas devem ser especificas,
mensuraveis e atingiveis.

e Formacao adicional
Precisa de adquirir novas qualificagoes para atingir os seus objetivos
de longo prazo? Por exemplo, se deseja crescer na area de
tecnologia, uma certificagdo em programagao ou em gestao de
projetos pode ser um passo necessario. Identifique as areas onde &
necessario melhorar e estabeleca prazos para completar cursos ou
workshops.

0 Experiéncia pratica
Se o seu objetivo € transitar para uma nova area ou ganhar
experiéncia numa nova funcao, procure oportunidades para ganhar
essa pratica. Isso pode incluir estagios, projetos freelance ou até
voluntariado em areas relacionadas. Assim, estard a preparar-se
ativamente para alcangar as suas metas a longo prazo.

Q Networking

Estabelecer e fortalecer contactos na sua area pode ser crucial
para o seu desenvolvimento. Defina uma meta de networking, por
exemplo, participar em eventos da indUstria ou entrar em contacto
com profissionais influentes no LinkedIn. Estabelecer relagoes
profissionais pode abrir portas para novas oportunidades que o

aproximam dos seus objetivos.
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Definir a Cultura e o Ambiente de Trabalho

Além de definir as suas metas de carreira, € igualmente importante refletir sobre o tipo de ambiente e cultura empresarial onde se sente mais
confortavel. A cultura organizacional pode influenciar diretamente a sua satisfagdo no trabalho e o seu desenvolvimento pessoal.

Pergunte a si mesmo:

a Empresas grandes ou pequenas?
Quer trabalhar numa grande multinacional com estruturas formais e
oportunidades de crescimento global? Ou prefere uma pequena ou
média empresa, onde poderd ter mais autonomia e um ambiente de
trabalho mais familiar? Cada escolha tem os seus pros e contras,
dependendo da sua personalidade e das suas ambigoes.

e Startups ou organizagoes estabelecidas?
As startups oferecem normalmente um ambiente dindmico, com
oportunidades de assumir varias fungoes e de contribuir para o
crescimento rapido da empresa. No entanto, podem também ser mais
arriscadas e exigirem maior flexibilidade. Por outro lado, as empresas
estabelecidas tendem a oferecer mais seguranga, estabilidade e um
percurso de carreira mais estruturado.

e Trabalho remoto ou presencial?
Com a crescente flexibilidade no mundo do trabalho, vale a pena refletir
sobre se prefere trabalhar num ambiente presencial, mais tradicional, ou
se valoriza a liberdade do trabalho remoto. O equilibrio entre vida
pessoal e profissional e a forma como prefere trabalhar devem ser
fatores decisivos na escolha da empresa e do cargo.

O Ajustar e Revisitar os Objetivos
Os seus objetivos profissionais ndo sao estaticos. A medida qQue avanga
na sua carreira, podem surgir novas oportunidades, desafios ou até
mudancas nos seus interesses. € importante revisitar os seus objetivos
periodicamente e ajustar o plano conforme necessario.
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Pergunte a si mesmo, pelo menos uma vez por ano: “Estou
no caminho certo? Alguma das minhas prioridades
mudou?”. Este processo de autoavaliacdo continua
permitird que se mantenha flexivel e adaptavel, garantindo
que continua a crescer profissionalmente de acordo com as
suas aspiragoes.

Definir os seus objetivos profissionais € um passo
fundamental para garanticr que estd a construir uma
carreira que reflete as suas ambigoes, valores e interesses.
Quanto mais especificos e detalhados forem os seus
objetivos — seja crescer numa area especifica, diversificar as
suas experiéncias ou encontrar o ambiente de trabalho
certo, mais focada e eficaz sera a sua procura.




Atualize o seu curriculo
e perfil online

Manter o seu curriculo e perfil online atualizados € uma das estratégias mais
importantes na procura de emprego.

O curriculo continua a ser um dos principais recursos que os recrutadores
utilizam para avaliar rapidamente a adequagao de um candidato, enquanto
plataformas como o LinkedIn sao amplamente utilizadas para pesquisas
ativas de candidatos e networking profissional.

Uma abordagem cuidada e estratégica para a atualizagao destes
dois elementos pode aumentar significativamente as suas hipoteses
de ser notado e, eventualmente, contratado.

O curriculo e frequentemente a primeira impressao que um potencial
empregador tem de si. Para garantir que esta a causar o impacto,
siga estas diretrizes ao mantée-lo atualizado:
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Destaque as Suas Experiencias Mais Recentes e Relevantes

Projetos relevantes

Concentre-se em incluir as experiéncias
que sao diretamente aplicaveis ao cargo ou
indUstria que esta a procurar. Se trabalhou
em projetos especificos que demonstram as
suas competéncias técnicas ou capacidade
de lideranca, destaque-os.
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Conquistas quantificaveis

resultados
dados
concretos que demonstrem o impacto do

Os recrutadores apreciam

tangiveis. Se puder, adicione
seu trabalho. Por exemplo, em vez de dizer
“Geria uma equipa de vendas’, diga
“Liderava uma equipa de vendas que
aumentou as receitas em 15% ao longo de

6 meses”.

Experiéncia continua

Mesmo que esteja num emprego atual, &

importante  manter o seu curriculo
atualizado com as suas responsabilidades

mals recentes.




Use Bullet Points para Maior Clareza

Os recrutadores passam, em media, 6 a 10 segundos a analisar um
curriculo antes de decidirem se um candidato € adequado ou ndo. Para
facilitar a leitura e destacar a informagao mais importante, opte por
utilizar bullet points. Algumas dicas para escrever bullet points eficazes:

6 Seja conciso/a
Cada ponto deve ser direto e conter uma ideia-chave. Foque-se
nas suas realizagoes e no impacto do seu trabalho, em vez de listar
tarefas genéricas.

e Evite redundancias

Nao repita o mesmo tipo de responsabilidade em diferentes cargos.
Em vez disso, diversifique a forma como apresenta as suas
competeéncias e resultados.

e Inicie com verbos de acao
Comece cada bullet point com um verbo de acao forte como
ou “Aumentou”. Isso

kY

“Geriv”, “Implementou”, “Desenvolveu”

transmite proatividade e lideranga.

S T
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Layout Limpo e Profissional

A aparéncia do seu curriculo é tdo importante quanto o contetdo.
Um design desorganizado ou excessivamente complexo pode
afastar os recrutadores. Opte por um layout simples, organizado e
profissional, que seja facil de ler e navegar. Algumas dicas incluem:

6 Fonte legivel

Use uma fonte profissional e facil de ler, como Arial ou
Calibri, e mantenha o tamanho entre 10 e 12 pontos.

e Espacamento e margens
Certifique-se de que o documento tem um espacamento
adequado entre as secgoes para NnAo parecer apertado e
desorganizado.

9 Coesao visual
Mantenha um estilo visual consistente, por exemplo, todos os
titulos das seccoes com o mesmo tamanho e estilo de letra.
Evite o uso excessivo de cores ou fontes decorativas.

0 Personalize o seu CV para Cada Candidatura
Embora seja tentador usar o mesmo curriculo para todas as
candidaturas, a personalizagao € fundamental. Adapte o seu
curriculo para destacar as competéncias e experiéncias que
sao mais relevantes para a funcdo a que se estd a
candidatar. Isso nado significa reescrever o curriculo, mas sim
ojustar a énfase de certas partes para corresponder Qs
necessidades da vaga. Inclua palavras-chave do anUncio de
emprego, e destaque as experiéncias que respondem
diretamente aos requisitos do empregador.




Mantenha o seu perfil Linkedln
atualizado e otimizado

Nos dias de hoje, o Linkedln tornou-se uma ferramenta
indispensavel para qualquer pessoa que esteja a procurar trabalho
ou queira manter a sua rede de contactos profissionais.
Recrutadores utilizam a plataforma ativamente para encontrar
potenciais candidatos, o que significa que manter o seu perfil

atualizado e otimizado é crucial.

e Titulo Profissional Atrativo

e Sumario Profissional Impactante

® Experieéncia Atualizada e Relevante

¢ Adicione Competéncias e Peca Recomendacoes
® Participe Ativamente na Rede
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Consistencia Entre o Curriculo
e o LinkedIn

Um erro comum € apresentar informagdes inconsistentes entre o
curriculo e o Linkedln. Certifique-se de que as datas de emprego,
cargos e responsabilidades sdo coerentes em ambos os lados. Além
disso, considere que o linkedln permite expandir certas secgoes,
como a de “Projetos” ou “Publicacdes”, algo que o curriculo, devido
ao seu formato mais condensado, nem sempre permite.

Manter o seu curriculo e perfil de LinkedIn atualizados e otimizados
e fundamental para se destacar no competitivo mercado de
trabalho. Ao adotar uma abordagem estratégica para apresentar
as suas competéncias, experiéncias e conquistas, tanto no formato
fisico como digital, estard a aumentar as suas hipoteses de ser
encontrado/a por recrutadores e garantir entrevistas.




Onde Procurar
Emprego

Existem varios canais para procurar emprego em Portugal. O segredo
e diversificar e estar atento a todas as oportunidades disponiveis.
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Portais de emprego em Portugal

e Titulo Profissional Atrativo

e Sumario Profissional Impactante

® Experiéncia Atualizada e Relevante

¢ Adicione Competéncias e Peca Recomendacoes
® Participe Ativamente na Rede

A procura de emprego pode ser facilitada se utilizar uma combinagao
estratégica destes sites. Dependendo da sua area de interesse ou setor,
pode encontrar oportunidades mais rapidamente ao direcionar a sua
procura para plataformas especializadas.

Redes sociais e networking

O Linkedln € a rede social profissional mais importante atualmente,
Aqui pode nAo so procurar vagas como também conectar-se com
recrutadores e profissionais do setor. Uma dica: seja ativo, partilhe
comente em posts relacionados com a sua areq, e assim ira
aumentar a sua visibilidade.

Alem disso, redes sociais como o Facebook e o Instagram podem
ter grupos dedicados a partilha de ofertas de empregos,
pelo que vale a pena sequi-los.
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Rgeéncias de recrutamento e headhunters

Trabalhar com uma agéncia de recrutamento como a Adecco pode ser uma verdadeira vantagem estratégica na sua procura de emprego.
Ao optar por este caminho, esta a alavancar o acesso a uma vasta rede de contactos empresariais e a oportunidades que, muitas vezes, NGO
estao visiveis ao pUblico em geral.

A Adecco colabora diretamente com diversas empresas, desde pequenas e medias empresas até multinacionais, em setores variados, o que

significa que pode ser encaminhado/a para vagas que correspondem ao seu perfil e objetivos profissionais, muitas delas exclusivas e nao
divulgadas em portais de emprego tradicionais.

Vantagens de trabalhar com a Adecco

)
Consultoria Personalizada

) Os consultores da Adecco sdo especializados em diferentes areas de mercado
e dedicam-se a compreender o seu perfil, as suas aspiragoes e as suas

’ competeéncias.

Desenvolvimento de Competéncias
A Adecco também oferece oportunidades de desenvolvimento profissional
» através de formagdes e programas de qualificagdo.

‘ Posicoes Temporarias e Permanentes
A Adecco ndo so facilita o acesso a empregos permanentes, mas também a
contratos temporarios, que podem ser uma excelente forma de ganhar
N experiéncia, explorar novas areas de trabalho ou manter-se ativo enquanto
procura uma oportunidade de longo prazo.

Foco no seu crescimento

A relagdo com a Adecco ndo termina quando é colocado numa vaga. O

acompanhamento continuo, mesmo apds a contratacdo, garante que tenha
\ suporte ao longo da sua trajetoria profissional, ajudando-o a planear e a
\ progredir na sua carreira.
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Eventos e Feiras de Emprego

Participar em feiras de emprego, webinars e outros eventos de networking € uma estrategia valiosa na procura de emprego, pois oferece
uma oportunidade Unica de interagir diretamente com empregadores e profissionais do setor. Estas ocasides sQ0 espacos pPropicios para
estabelecer contactos significativos, aprender sobre as dindmicas do mercado de trabalho e dar a conhecer o seu perfil profissional de forma
mais pessoal e impactante.

Vantagens de Participar em Eventos de Empregabilidade

Interacao Direta com Empregadores
As feiras de emprego reunem diversas empresas que estdo ativamente a
procura de candidatos.

Conhecimento do Mercado
Participar em webinars e feiras de emprego permite que se familiarize com as
tendéncias atuais do mercado, as habilidades mais valorizadas e os desafios
enfrentados pelas empresas.

Desenvolvimento de Soft Skills
A interagao em eventos de networking ajuda a desenvolver habilidades
interpessoais, como comunicagao, empatia e trabalho em equipa.

Acesso a Vagas Nao Anunciadas
Muitas empresas partilham informagoes sobre vagas que ainda nao foram
divulgadas publicamente.

Construcao de uma Rede de Contactos
O networking € uma ferramenta poderosa no mercado de trabalho. Cada

interacdo que estabeleca pode levar a novas oportunidades, referéncias ou
mesmo mentorias.

Pode consultar as varias feiras e eventos de empregabilidade realizados ao

logo do ano em Portugal, no site da Talent Portugal.
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Estrategias para
Candidaturas Online

As candidaturas online tornaram-se uma pratica comum no mercado de
trabalho moderno, oferecendo conveniéncia e acessibilidade tanto para os
candidatos quanto para os empregadores. Contudo, a natureza impessoal
desse método pode representar um desafio significativo, dada a elevada
concorréncia. Para se destacar em meio a um mar de curriculos, € fundamental
adotar estratégias eficazes que lhe permitam captar a atencdo dos
recrutadores e aumentar as suas hipoteses de sucesso.
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Personalize a sua candidatura para cada vaga

Ao candidatar-se, ajuste sempre o seu curriculo e carta de apresentacao a funcao especifica. Destaque as competéncias e experiéncias que
respondem diretamente aos requisitos da vaga e utilize as palavras-chave presentes no anUncio. Uma candidatura personalizada aumenta a
relevancia do seu perfil perante o recrutador e melhora a classificacao em sistemas automaticos de triagem:

c Competéncias e Requisitos

|dentifique as competéncias técnicas e
comportamentais que a empresa valoriza. Por exemplo,
se a vaga requer conhecimento em ferramentas
especificas, como Excel ou software de gestao de
projetos, assequre-se de incluir essas competéncias no
seu curriculo e na sua carta de apresentagao.

e Responsabilidades

Compreenda quais serao as principais
responsabilidades do cargo. Isso permitird que
destaque experiéncias passadas que sejam relevantes e
que o preparem para assumir essas fungoes.

Valores da Empresa

Observe se a empresa menciona os seus valores ou
cultura organizacional. Conectar as suas proprias crencas
e praticas com os valores da empresa pode ser uma
poderosa maneira de demonstrar que € uma boa adicao
a equipa.

Demonstracao de Interesse Genuino

Quando personaliza a sua candidatura, estd a comunicar
ao recrutador que realmente se importa com a vaga.
Esta atitude pode fazer a diferenca, pois os
empregadores valorizam candidatos que demonstram
entusiasmo e empenho em se juntar @ sua equipa.
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e Alinhamento com os Requisitos da Vaga

Cada posicao tem caracteristicas especificas que os recrutadores
procuram. Ao personalizar o seu curriculo e a sua carta de apresentagao,
consegue realcar as suas experiéncias e competéncias que sdo mais
relevantes para a fungdo, aumentando assim as suas hipoteses de ser
selecionado.

e Diferenciacao da Concorréncia

Muitas candidaturas que os recrutadores recebem sao padronizadas e
semelhantes. Uma candidatura personalizada destaca-se, mostrando que
e um candidato cuidadoso e atento, qualidades que sdo apreciadas em
qualquer setor.

Personalizar a sua candidatura para cada vaga ndo € apenas uma
estratégia inteligente; € um investimento no seu futuro profissional. Ao
mostrar aos empregadores que estd disposto a dedicar tempo e esforco
para adaptar a sua apresentacdo, NAo sO se destaca como tambeéem

aumenta a probabilidade de ser chamado para uma entrevista.




Redija uma carta de apresentacao eficaz

Estrutura Ideal para uma Carta de Apresentacao

A carta de apresentacdo € um elemento fundamental no processo de candidatura e deve ser redigida de forma a cativar os recrutadores.

Num mundo onde todos estao ocupados, € vital que o seu texto seja conciso e direto, evitando conteldos excessivamente longos.

A melhor carta de apresentacdo € aquela que € personalizada para a vaga em questado, refletindo a sua individualidade e competéncias.

Embora existam muitos modelos na internet, use-os apenas como inspiragao e deixe a sua criatividade brilhar.

A estrutura da carta de apresentacdo pode ser comparada as redacoes que faziamos na escola, sequindo a logica de introdugado,

desenvolvimento e conclusdo. Aqui esta um guia sobre como elaborar cada parte:

A introdugao

No inicio, apresente os seus objetivos
profissionais de forma envolvente. Destaque as
competéncias que possui e que sGo relevantes
para o cargo, explicando também o que
despertou o seu interesse na vaga.

Aplique técnicas de Marketing de Conteldo ao
escrever, considerando o perfil do recrutador.
Utilize factos concretos sobre a sua carreira e

alinhe o conteldo com os seus valores.

Téecnicas de Procura de Emprego

A parte do desenvolvimento

® Razoes que justificam a sua contratagao.

® Formagao e competéncias relevantes.

® Experiéncias anteriores que o qualificam
para a vaga.

e Disponibilidade para viagens e
imediato, se aplicavel.

inicio

Mantenha esta parte breve para garantir que
o leitor se mantenha interessado ateé ao fim.

A conclusao

Na conclusao, reforce porque € a melhor
escolha para a vaga e coloque-se a
disposicao do recrutador. Finalize com
uma despedida cordial e inclua a sua
assinatura, bem como informacoes de
contacto, como o nUmero de telefone.




Como destacar o seu curriculo
entre tantos candidatos

Destaque resultados concretos. Por exemplo, em vez de apenas
escrever “Responsavel por vendas”, acrescente “Aumentei as
vendas em 25% num ano”. Use verbos de acao como “coordenei”
“desenvolvi”, “implementei” e destaque qualquer formagao ou
certificacao relevante.

Redes sociais e networking

Os recrutadores usam sistemas automaticos que
filtram curriculos com base em palavras-chave.
Ao analisar a descrigcao da vaga, identifique as
competéncias e requisitos procurados e incorpore
essas palavras-chave no seu curriculo. Isto
aumentara as suas hipoteses de ser chamado

para uma entrevista.
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Preparacao
para Entrevistas

Chegou a fase da entrevista? Otimo! Agora € o momento de se preparar
para impressionar.
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e Demonstra Interesse e Proatividade
Ao chegar a entrevista com um conhecimento solido sobre a
empresa, mostre aos recrutadores que se preocupou em entender o
ambiente em que pretende trabalhar. Esta atitude proativa é
frequentemente valorizada, pois reflete uma abordagem consciente
e responsavel em relagao a sua carreira.

e Rlinhamento Cultura
Compreender a cultura da empresa pode ajuda-lo/a a adaptar as

suas respostas durante a entrevista. Se souber que a empresa
valoriza a inovagao, por exemplo, pode destacar experiéncias em
que tenha demonstrado criatividade ou iniciativa.

0 Respostas Personalizadas
A pesquisa permite que conecte as suas capacidades e experiéncias
as necessidades e valores da empresa. Isso facilita a formulacao de
respostas que ressoam com o que os recrutadores estao a procura.

e Elementos a Pesquisar:
e Historia da Empresa
® Cultura e Valores
® Produtos e Servicos
® Recentes Desenvolvimentos
® Concorréncia e Mercado

Responsabilidades

A pesquisa sobre a empresa e o setor € uma etapa
fundamental na preparagcao para uma entrevista de
emprego. Demonstrar conhecimento aprofundado sobre a
organizacdo ndo sé evidencia o seu interesse pela posicao,
mas também reforca a sua candidatura como um profissional
bem preparado e engaojado. Abaixo, apresentamos uma
abordagem detalhada sobre como realizar essa pesquisa de
forma eficaz e como utilizar as informagoes obtidas para se
destacar na entrevista.

A pesquisa sobre a empresa e o setor € um passo crucial na
preparagao para uma entrevista de emprego. Ao demonstrar um
conhecimento profundo e uma compreensao do que a empresa
representa, ndo se destaca apenas como candidato, mas também
estabelece uma conexao mais significativa com os recrutadores.
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Dicas para responder perguntas comuns

Ha perguntas que aparecem
frequentemente, como “Quais sao as suas
fraquezas?” ou “Por que quer trabalhar
connosco?”. Pratique as suas respostas em
voz alta, focando sempre em como as suas
experiéncias e competéncias se relacionam
com a vaga. Seja honesto, mas positivo, e

use exemplos concretos.
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O que vestir para uma entrevista

Vista-se de acordo com a cultura da
empresa. Empresas mais formais podem
requerer um fato, enquanto outras podem
ter uma abordagem mais casual. Se nao
tiver certeza, opte sempre por um visual
mais formal, & preferivel estar “demasiado”
bem vestido do que o contrario.

A importancia da linguagem corporal

A comunicacdo nao verbal é tdo
importante quanto o que diz. Mantenha
uma postura ereta, faga contacto visual,
sorria e tenha um aperto de mao firme (se
a entrevista for presencial)l. A sua

linguagem corporal deve  transmitir

confianca e interesse.




Redija uma carta de apresentagao eficaz

As entrevistas sao uma parte crucial do processo de recrutamento e, com a evolugao da tecnologia, as entrevistas online estao a tornar-se

cada vez mais populares. Embora ambas as modalidades exijam preparacao, cada uma tem as suas particularidades. A sequir, exploramos as

melhores praticas para se preparar para entrevistas online e presenciais. As entrevistas online oferecem conveniéncia e flexibilidade, mas

também vém com os seus proprios desafios. Aqui estao algumas dicas para se preparar adequadamente:

Escolha do Ambiente:

o Ambiente Calmo:

Encontre um local tranquilo, onde ndo sera interrompido. Informe
0s outros na casa sobre a entrevista para minimizar distragoes.

e Fundo Neutro:

Escolha um fundo Ilimpo e neutro. Evite fundos
movimentados ou que possam distrair o recrutador.

mMuito

Tecnologia e Conexao:
o Boa Conexao a Internet:
Verifique a sua conexdo a internet antes da entrevista. Se possivel,
use uma ligacao por cabo, que geralmente € mais estavel que o
WJi-Fi.
e Equipamento Funcional:
Teste o seu computador, webcam e microfone. Certifique-se de

que todos os dispositivos estejam a funcionar corretamente e que
o software de videoconferéncia esteja instalado e atualizado.

Rparéncia:
Dress-Code:
se fosse uma entrevista
mesmo que esteja Q ser

Vista-se profissionalmente, como
presencial. A aparéncia importa,
entrevistado a distancia.

Téecnicas de Procura de Emprego

2

Pratica de Comunicagao:

Olhar para a Camara:

Pratique olhar diretamente para a c@mara durante a
conversa. Isso ajuda a criar a ilusao de contacto visual e
torna a interagao mais pessoal.

Postura e Linguagem Corporal:

Mantenha uma postura ereta e confiante. Use gestos
naturais ao falar, mas evite movimentos excessivos que
possam distrair o recrutador.

Preparacao de Conteudo:

Pesquise Sobre a Empresa:

Estude a empresaq, a sua cultura e os desafios que enfrenta.
Isso demonstra interesse e preparagao.

Prepare Respostas e Perguntas:

Revise as perguntas mais comuns em entrevistas e prepare
respostas que destaquem as suas competéncias e
experiéncias. Tenha também algumas perguntas prontas
para fazer ao recrutador.




Preparacao para Entrevistas Presenciais

Documentagao e Material:

o Copia do Curriculo: a Anotacgoes:
Leve varias copias do seu curriculo e de qualquer outro Considere ter consigo uma folha com anota¢oes sobre a empresa
material relevante, como cartas de recomendagao ou e pontos que gostaria de discutir, para se referir durante a
portfolios. entrevista.

Interacao e Comunicagao:

Cumprimentos Cordiais:
Ao encontrar o recrutador, faga um cumprimento firme e
olhe nos olhos, transmitindo confianca.

e Linguagem Corporal Positiva:
Sorria e mantenha uma postura aberta. Isso ajuda a criar
uma atmosfera positiva e confortavel durante a entrevista.

Preparacao de Conteudo:

Pesquise sobre a Empresa:

Assim como nas entrevistas online, conheca bem a empresa e os
detalhes da vaga. Prepare-se para discuticr como as suas
habilidades se alinham com as necessidades da empresa.
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Como Manter-se

Motivado/a Durante

Emprego

a Procura de

A procura de emprego pode ser um processo longo e, por

frustrante.
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Crie uma rotina de procura de emprego

Acorde com um objetivo claro: dedique
algumas horas do seu dia a procura de
vagas, envio de candidaturas e
desenvolvimento das suas competéncias.
Manter uma rotina consistente ajuda a

manter-se motivado/a e produtivo/a.
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Conquistas quantificaveis

A rejeicao faz parte do processo. Nao
interprete  uma resposta negativa como
algo pessoal, por vezes, ndo estad
relacionada consigo, mas com fatores como
a experiéncia ou perfil desejado. Use a
rejeicdo como uma oportunidade para

melhorar e ajustar a sua abordagem.

\

g

A importancia do desenvolvimento pessoal

—

€Enquanto procura emprego, continue a
investir em si mesmo. Faca cursos online,
participe em workshops, e mantenha-se
atualizado/a sobre as tendéncias da sua
area. Isto ndo s6 o mantera motivado,
como também o tornara um candidato
mais atrativo para futuros empregadores.




Conclusao e Proximos
Passos

A procura de emprego € uma jornada que requer preparagao, resiliéncia
e, acima de tudo, uma atitude positiva. Siga estas dicas, ajuste a sua
estratégia conforme necessario e mantenha-se focado. O trabalho
ideal esta a sua espera, e com a abordagem certaq, serd uma questao

de tempo até encontra-lo.
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Encontre o Seu Proximo
Emprego com a Adecco

A Adecco Portugal estd ao seu lado para ajuda-lo a encontrar o seu proximo
emprego. Temos uma equipa de especialistas pronta para ajuda-lo a
encontrar as oportunidades certas para o seu perfil. Clique aqui para
explorar as nossas vagas e dé o primeiro passo para uma carreira de sucesso
com a Adecco.
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