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Todo o conteudo deste Ebook foi desenvolvido pela
Coordenacéo académica da FS EDUCA.

Ola!

Neste Ebook apresentamos algumas dicas e
sugestdoes sobre como elaborar um bom
curriculo. Essencial para um primeiro contato
com uma empresa.

Quaisquer sugestdes serdo muito bem vindas!
Envie para o e-mail: cursos@fseduca.com.br
Obrigada!

Abracos e Boa Sorte!
Equipe FS EDUCA
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. NOSSA MISSAO

— Educamos Profissionais para o futuro

— Desenvolvemos o mercado de Facility Management
— Unimos pessoas por varias causas

— Conectamos promovendo relacdes

— Ampliamos horizontes por meio do conhecimento

NOSSA VISAO

Ser referéncia no mercado para a realizagao de cursos
treinamentos e solu¢cdes em Gestao de Facilities.

NOSSO PROPOSITO

Ser um provedor de solugdes para a capacitacao
dos profissionais do Mercado de Facility Management.

S
NOSSOS VALORES

Etica e Integridade
Respeito as Pessoas e ao Meio-Ambiente

NOSSA POLITICA DA QUALIDADE Inovaggo
N&s, da FS EDUCA, somos apaixonados pela Gestao de Facilities.

Oferecemos qualificacdo e ferramentas de carreiras para os profissionais

desse mercado, com alta qualidade, comprometimento, inovacao,

inclusdo e sustentabilidade. 3

Somos comprometidos com a melhoria continua dos nossos cursos,
conteudos, processos, praticas comerciais e requisitos aplicaveis.



O QUE OFERECEMOS... SOLUCOES PARA DESENVOLVIMENTO

CURSOS REGULARES - TRILHA DE APRENDIZADO
Cursos oferecidos nos formatos online ao vivo, presencial e videoaulas.
TREINAMENTOS IN COMPANY

Qualquer tema pode ser personalizado de acordo com as necessidades de nossos Clientes (em
gualquer horario, formato ou local). Desenvolvemos programas de formacao ou treinamentos
pontuais.

WORKSHOPS PARA ATUALIZACAO PRATICA

orkshops de diversos temas a fim de manter nossa comunidade atualizada com as tendéncias e
contribuir com aprofundamento de pontos essenciais para a operacao.

CONSULTORIA OPERACIONAL

Portfélio de solucdes para otimizacao operacional. Contamos com parceiros especializados em
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MENTORIA INDIVIDUAL OU COLETIVA
Desenvolvimento profissional e pessoal de mentorandos para evolucao da performance.



CONHECENDO MAIS SOBRE A FS EDUCA...

Empresa de 12 anos no mercado de Educacao e Solucdes para Facility Management, com
guase 3000 profissionais do segmento certificados ao longo do tempo de atividade no Brasil e no
Exterior;

Corpo de facilitadores é constituido por executivos do mercado, reconhecidos em suas areas
de atuacao, por isso, € possivel oferecer treinamentos diferenciados em portugués, inglés,

A metodologia foi desenvolvida com base em Trilha de Aprendizado atendendo a todos os
niveis de profissionais e todos 0s cursos sao atualizados constantemente atendendo legislacdes
e inovacgoes internacionais;

Empresa reconhecida como referéncia em Educacdo no mercado de FM no Brasil por
instituicbes nacionais e internacionais;

Unica empresa do segmento na América Latina com 1ISO 9001 e varios prémios;

Monitoramento do NPS (Net Promoter Score) desde 2016 com aumento significativo nas g
recomendacoes e Indicadores de Qualidade.
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Nome do arquivo — quantidade de paginas — formato

v’ Colocar o seu nome de “mercado” no arquivo e ndo v/ Enviar o curriculo em formato PDF, assim nao
“curriculum 2019” ou “CV MFSS 2023 desconfigura a formatacao;

Exemplo: CV Fatima Sousa Julho23

Home Completo " Modelo de
Fore: (36 9098-6980 Curriculo

v No maximo 2 paginas
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v’ Formato clean, sem “poluigdo”, sem “florzinha”, s ot o e o o
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SEU NOME

v/ Cuidado com sites n3o recomendados e gue
prometem o curriculo pronto (cada curriculo
deve ser elaborado de acordo com a
posicao que vai se candidatar).




Fonte
Erros de Portugues
Grafia errada de palavras




Fonte - Erros de Portugués - Grafia errada de palavras

Cuidado com erros de Portugués

Su_gestao de fonte: . _ _ . (gramatica/ortografia) exemplos:
Arial para tudo ou se nao quiser Arial, utilize
outra fonte mas mantendo o padrao. “sempre acompanho eventos do seguimento
Tamanho sugerido: 11 ] - de Facilities Management”
| =
Abg “estou disponivel para viagens, com excessao
| T para o exterior”
Arial

“estou ancioso por uma entrevista pessoal”

_ _ “‘concerteza sou uma profissional com visao de
Cuidado com grafia errada das palavras do futuro”

mercado, exemplo:
Z N\

Facilitels / Facilites — Real State — Mraketing I ‘ I
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Dados pessoals




Dados pessoais

1. Nome completo: Destaque para nome de
mercado. Exemplo:

Maria de Fatima Sousa e Silva

2. Dados para contato:

Informar endere¢co completo (nao precisa CEP,
mas € bom informar bairro, cidade e estado;

telefones com DDD; e-mail e o link para seu
perfil no Linkedin)

3. Cuidado com o endereco de e-mail que
divulga, exemplo:

loirinhagata@hotmail.com
gatofelix@agmail.com

4. LinkedIn

« Informar o link e n&o o nome. Exemplo:
https://www.linkedin.com/in/nomecompleto

« Mantenha perfil atualizado com foto

5. Nao precisa informar idade, estado civil,
numero de documentos, referéncias (so se a
posicao pedir).

12
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Cenarios:

1. Ja sabe para qual vaga ira se candidatar?

No Objetivo informe a posicao para qual esta se candidatando.

2. Val enviar para uma empresa, mas nao sabe se tem vaga?

Informar no Objetivo o cargo pretendido e no maximo duas areas correlatas (que se
relacionam).

Exemplo 1: posicao de lideranca nas areas Administrativa ou Facility Management

Exemplo 2: analista nas areas de Suprimentos ou Gestéo de Facilities
NAO DEIXAR

Exem : ervisor de Marketin es GENERICO!
Exemplo 4: oportuni area de Facilities



Resumo das qualificacoes




Resumo das qualificacoes

v Lembrar que precisa estar atrativo para v InforrT_\ar_ resultados qualitativos e/ou
que a pessoa que estd vendo tenha quantitativos (numeros alcancados);

vontade de te chamar para uma entrevista; v |ncluir habilidades como gestdo de

equipes multifuncionais; experiéncia de

L, . . _ A
Escrever como topicos (bullets); trabalho no exterior; premiacoes etc;

v Devem constar palavras-chave da area

Nenhum S R interessada.
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Formacao academica/Cursos extracurriculares




Formacao académica/Cursos extracurriculares

Formacao académica

= Mencionar 0S cursos mais recentes com nome da instituicao e ano de concluséo.

Cursos extracurriculares

* Informar os cursos por ordem decrescente (mais recentes), nome da instituicao, carga
horaria, ano e diferencial: site da instituicao;

« NO maximo os cursos realizados nos ultimos cinco anos.

Confira os nomes das instituicoes! Informar nome errado da escola, perde pontos.

18






ldiomas

Se nao estiver cursando: informe o idioma, nivel (intermediario, avancado e fluente)
e especifigue em qual area (conversacio, leitura e escrita);

Exemplo:
Inglés — avancado escrita e leitura; intermediario conversacao.

Se estiver cursando: informe o idioma, nome da Instituicdo, nivel (intermediario,
avancado e fluente), especifigue em qual area (conversacio, leitura e escrita).

Exemplo:
Inglés — Escola XXXX — avancado
Neste caso pressupde-se de que € avancado em tudo, por isso, nao precisa especificar.

Se seu Inglés ou outro idioma for basico, nao ha necessidade de colocar...

20



Qutras Informacoes




Outras informac0des (voluntariado, premiacdes, experiéncia internacional,

Informatica, associacoes etc)

Nesta parte vale um reforco na experiéncia
internacional, premiacdes e conhecimento
em algum sistema de Tl especifico, mesmo
gue ja tenha informado no Resumo das
Qualificacoes;

Informe também se participa de algum grupo
Ou assoclacao do mercado;

™

—

Se foi palestrante em algum evento pode
informar, mas s6 como participante, nao ha
necessidade.

Trabalhos wvoluntarios sao muito bem
vindos nas empresas, mas informe somente
se ainda estiver realizando ou se realizou até
NO Maximo no ano anterior;




Experiéncia profissional




Experiéncia profissional

= Comece sempre pela empresa atual (ou a ultima);
= Em apenas uma linha, informe o ramo de atuacdo da empresa;
= Escreva em formato de tdpicos;

= Data de inicio (més/ ano) e final na empresa ou no cargo;

* Principais responsabilidades;
= Destaque as ac0es mais relevantes e resultados;

= Informe no maximo o que der em apenas uma pagina;

® Nao ha necessidade de informar posicoes de cinco a oito anos para tras;

* Finalize com seu nome, telefone para contato e data.
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Gostou deste Ebook?

Gostaria de receber outros?

Se sim, mande uma mensagem que vamos cadastrar seus dados para envio de
iInformacgdes de eventos, cursos e materiais extras.

E.'I_I

Contato: (11) 97642-6694

cursos@fseduca.com.br
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Siga nossas redes sociais e se mantenha a par das novidades do mercado!
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\
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FS EDUCA B@g v \
fun FS EDUCA - \\

50 Paulo, SP - 3.902 seguidores Cursos \

EEEEEEEE - Desenvolvemos - Unimos - Conectamos - Ampliamos @F SeducaAcademiaFacilit

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn ies

1k Curtir Compartilhar
Sobre

fseduca Sob Fo fotos

) Event

‘lvr 677 publicagdes 1958 sequidores  904sd  Nossa missdo &
< ( ’ y Educar profissionais para o futuro Vid
FS EDUCA | Cursos Desenvolver o mercado de Facility Management w“
Oferecemos solugdes & cursos para profissionais do mercado Gz Gestao de Faciies \ "
J Cursos e Solugdes em Gestao de Facilities

(Fadility Management).
QConfira nossa programagso! linktree/fseduca g

N -

& X 9 B ©® 85y @ FS EDUCA

1,99 mil inscritos

INiCI0 VIDEOS PLAYLISTS COMUNIDADE CANAIS SO

Instagram: https://www.instagram.com/fseduca/
Facebook: https://www.facebook.com/ESeducaAcademiaFacilities

LinkedIn: https://www.linkedin.com/company/fseduca

Youtube: https://www.youtube.com/c/fseduca
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\llill/ Fs EDUCA

Cursos e Solugoes em Gestao de Facilities

ATENCAO:

Este material € de propriedade intelectual e direito de publicacdo da FS EDUCA.

E proibido copiar, divulgar ou reproduzir este contetdo sem autorizacdo prévia e formal do
representante legal da empresa.

Para mais informac®es, favor contatar: cursos@fseduca.com.br. Obrigado!

www.fseduca.com.br
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