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O	que	é	resumo	de	qualificações

Gestora	de	Recursos	Humanos	Escrever	um	bom	resumo	de	qualificações	no	currículo	requer	que	o	candidato	faça	uma	análise	da	sua	trajetória	profissional	de	forma	sintetizada,	pois	como	o	próprio	nome	diz	é	um	resumo.	Deve	transmitir	de	forma	bastante	clara	e	objetiva	a	experiência	profissional	e	suas	principais	características	de
personalidade.Veja	como	se	inspirar	para	escrever	o	seu	próprio	Resumo	de	Qualificações:1.	Gerente	de	Projetos	Gerente	de	Projetos	com	mais	de	10	anos	de	experiência	em	gestão	simultânea	de	vários	projetos	na	área	de	varejo.	Reduzi	custos	do	setor	operacional	30%	em	6	meses	através	de	outsourcing	Gestor	da	obra	de	reestruturação	do
ambiente	administrativo	aumentando	o	aproveitamento	do	espaço	em	15%	Palestrante	convidado	no	segundo	Congresso	Brasileiro	de	Gestão,	Liderança	e	Projetos	2.	Coordenador	de	Atendimento	ao	Cliente	Cerca	de	90%	de	feedback	positivo	dos	clientes	certificados	por	pesquisa	na	última	empresa	onde	trabalhei	2	prêmios	internos	consecutivos	pelo
desempenho	25%	acima	da	média	Nomeada	funcionária	do	mês	3	vezes	3.	Analista	Financeiro	Responsável	pela	área	financeira	de	uma	grande	empresa	do	setor	de	vestuários	e	acessórios	Mantive	os	custos	dentro	de	um	desvio	de	1%	ao	ano	evitando	que	vários	funcionários	fossem	dispensados	Gerei	uma	economia	de	cerca	de	meio	milhão	ao
identificar	projetos	com	baixíssima	margem	de	lucro	Melhoria	na	eficiência	da	gestão	contábil	após	gerenciar	a	configuração	e	implantação	de	novo	sistema	informatizado	4.	Assistente	de	Marketing	Desenvolvi	mais	de	100	projetos	de	design	gráfico	(	catálogos,	revistas,	anúncios,	logomarcas	etc)	Participei	da	criação	e	acompanhamento	de	uma
campanha	publicitária	para	arrecadar	mantimentos	para	a	população	sem	teto	de	São	Paulo	que	recebeu	cerca	de	5000	doações	Dei	treinamento	em	Photoshop	para	diversos	estagiários	durante	4	anos	na	última	empresa	onde	trabalhei	5.	Recepcionista	Usuária	especialista	em	aplicativos	Office	-	MS	Word,	Excel	e	Outlook	Velocidade	de	digitação:	80
WPM.	Altamente	qualificada	na	recepção	de	clientes	agindo	sempre	de	maneira	cortês	e	profissional	6.	Assistente	Administrativo	1	ano	de	experiência	comprovada	como	Assistente	Administrativo	Curso	técnico	pelo	SENAC	concluído	em	2017	Conhecimentos	avançados	de	Excel	(Tabela	Dinâmica	e	fórmulas)	Elevada	capacidade	de	organização	e
proatividade	Boa	vivência	com	as	rotinas	administrativas	(	controle	de	prazos	e	documentos,	criação	de	relatórios	gerenciais	)	7.	Analista	Contábil	2	anos	de	experiência	de	trabalho	em	Contabilidade	Boa	experiência	na	operação	do	SAP	Business	One	Participei	de	um	processo	de	reestruturação	do	Plano	de	Contas	onde	contribui	com	ideias	que	foram
aproveitadas	pela	empresa	Grande	capacidade	analítica	e	de	foco	nos	detalhes	8.	Vendedor	3	anos	de	experiência	comprovada	na	área	de	Vendas	Excelente	capacidade	de	comunicação,	relacionamento	interpessoal	e	ótima	eloquência	verbal	Boa	capacidade	de	negociação	e	persuasão	Indicado	como	vendedor	do	mês	por	duas	vezes	durante	o	período
de	crise	econômica	que	o	país	atravessou	9.	Assistente	de	Tesouraria	2	anos	de	experiência	em	empresa	de	grande	porte	Bons	conhecimentos	de	Matemática	Financeira	(	HP	12C)	Excel	Avançado	(tabela	dinâmica	e	fórmulas)	Durante	o	período	em	que	trabalhei	como	Assistente	de	Tesouraria,	o	índice	de	erros	nos	processos	caiu	em	45%,	segundo
dados	da	Auditoria	Interna	Boas	capacidades	de	foco,	organização	e	proatividade	10.	Motorista	5	anos	de	experiência	comprovada	com	zero	acidentes	CNH	Categoria	D	Discreto,	focado	e	prestativo	Sólidos	conhecimentos	de	mecânica	e	primeiros	socorros	11.	Assistente	de	Faturamento	Experiência	de	2	anos	em	empresa	transportadora	de	cargas
Bons	conhecimentos	de	emissão	de	DANFE,	CTe	e	Notas	Fiscais	Focado	em	detalhes,	organizado	e	proativo	Plenamente	apto	para	montar	processos	de	carregamento	e	descarga	12.	Vigilante	5	anos	de	experiência	comprovada	em	empresas	de	médio	porte	com	Segurança	Patrimonial	Conhecimento	de	sistemas	de	controle	de	entrada	de	acesso	de
pessoas	e	veículos	Focado	em	manter	a	ordem	e	a	integridade	física	dos	clientes,	colaboradores	e	do	patrimônio	Bons	conhecimentos	de	Excel	13.	Assistente	de	Telemarketing	Experiência	de	2	anos	trabalhando	em	Call	Center	Gosto	por	identificar	soluções	para	os	problemas	dos	usuários	Trabalho	com	o	foco	em	metas	e	objetivos	Voz	clara,	boa
dicção	e	fluência	verbal	Excelentes	competências	de	relacionamento	interpessoal	14.	Auxiliar	de	Cozinha	Experiência	de	1	ano	como	Auxiliar	de	Cozinha	em	restaurante	de	grande	porte	Trabalho	centrado	na	higiene,	organização	e	racionalização	de	insumos	Boas	habilidades	de	comunicação	e	trabalho	em	equipe	Capacidade	de	trabalhar	sob	pressão
Conhecimento	de	corte	de	legumes,	verduras	e	carnes	e	no	preparo	de	saladas	15.	Analista	de	Help	Desk	2	anos	de	experiência	em	empresa	StartUp	Sólida	experiência	em	suporte	telefônico	e	remoto	Apoio	a	novos	colaboradores	sobre	implementação	de	melhores	práticas	Foco	de	trabalho	na	qualidade	e	na	satisfação	dos	clientes	Excelente
comunicação,	boa	escrita,	proatividade	e	empatia	16.	Motorista	Ensino	médio	completo	e	Carteira	Nacional	de	Habilitação	(CNH)	categoria	B	2	anos	de	experiência	em	empresa	de	grande	porte	como	motorista	com	zero	acidentes	Discreto	e	trabalho	visando	sempre	o	melhor	atendimento	em	termos	de	segurança,	limpeza	e	respeito	às	leis	de	trânsito
Curso	de	direção	defensiva	e	evasiva	17.	Mestre	de	obras	Ensino	médio	completo	Experiência	de	4	anos	no	acompanhamento	e	execução	de	obras	residenciais	de	grande	porte	Atenção	no	cumprimento	do	cronograma	e	das	tarefas	conforme	prazos	e	especificações	descritas	no	projeto	da	obra	Foco	nos	aspectos	de	segurança	necessários	para	a
correta	atuação	dos	colaboradores	18.	Garçom	Ensino	médio	completo	Curso	de	garçom	pelo	SENAC	Experiência	de	trabalho	comprovada	durante	2	anos	num	restaurante	de	comida	japonesa	com	um	histórico	de	nenhuma	crítica	negativa	Ótimas	capacidades	de	atendimento	ao	público,	anotar	pedidos,	servir	pratos	e	bebidas	aos	clientes,	além	de
organizar	e	limpar	mesas	e	cadeiras	Dicas	para	fazer	um	ótimo	resumo	de	qualificaçõesO	resumo	de	qualificações	deve	chamar	a	atenção	do	recrutador	para	que	no	máximo	em	dois	segundos	ele	tenha	vontade	de	continuar	a	saber	mais	quem	é	o	dono	do	currículo.	Deve	ser	uma	espécie	de	chamariz	para	o	que	virá	a	seguir.	Faça	uma	análise
minuciosa	de	todas	as	atividades	que	fez	ao	longo	de	sua	carreira	e	a	seguir	escolher	as	principais	atividades	realizadas.	A	seguir	fale	da	sua	experiência,	qual	cargo	ocupou	e	as	principais	áreas	de	atuação.	Utilize	adjetivos	como	sólida,	excelente,	profunda	experiência	para	dar	destaque	as	competências	e	principais	vivências	de	sua	carreira.
Apresente	de	forma	bastante	resumida	a	sua	formação	acadêmica	e	a	experiência	profissional.	Mencione	as	competências	principais	que	foram	aperfeiçoadas	ao	longo	da	carreira	e	quais	as	suas	principais	características.	Ainda	não	sabe	qual	a	sua	profissão	ideal?	Faça	o	nosso	Teste	VocacionalVeja	também:	Graduada	em	Gestão	de	Recursos
Humanos	pela	Universidade	Estácio	de	Sá	em	2004.	Pós	graduada	em	Gestão	de	Projetos	pela	Universidade	Cândido	Mendes	em	2007.	Elaborar	um	bom	currículo	é,	sem	dúvida,	um	ponto	fundamental	para	ser	escolhido	a	compor	um	processo	seletivo.	Segundo	o	site	Vagas.com,	uma	vaga	recebe	a	candidatura	de	aproximadamente	100	currículos.
Por	isso,	uma	falha	na	elaboração	deste	seu	“cartão	de	visita”	pode	acabar	o	eliminando.	O	resumo	das	qualificações	é	de	extrema	importância,	pois	é	a	primeira	informação	após	o	objetivo	profissional	e	funciona	como	uma	introdução	de	seu	repertório.	Quer	saber	como	se	sair	bem	na	elaboração	do	seu	resumo	de	qualificações?	Então	acompanhe	a
leitura	deste	artigo.O	que	um	resumo	de	qualificações	deve	conterO	resumo	de	qualificações	aparece	ainda	no	começo	do	currículo,	logo	após	o	objetivo	profissional.	Como	o	nome	já	diz,	seu	conteúdo	deve	ser	um	resumo,	portanto	sucinto	e	objetivo,	de	sua	formação,	das	competências,	habilidades,	experiências	e	realizações	do	candidato.O	conteúdo
pode	ser	apresentado	em	forma	de	parágrafo	ou	ainda	em	frases	precedidas	de	marcadores.	Por	exemplo:Possuo	vasta	experiência	com	o	treinamento	de	equipes	em	empresas	de	pequeno,	médio	e	grande	porte…Ou	então:Vasta	experiência	com	o	treinamento	de	equipes	em	empresas	de	pequeno,	médio	e	grande	porte.Lembre-se	de	adaptar	seu
currículo	à	vaga	à	qual	está	se	candidatando.	Então,	se	você	deseja	ser	contratado	como	fonoaudiólogo,	a	experiência	prévia	como	vendedor	pode	não	ter	relevância	para	ser	apresentada	no	resumo	de	qualificações.Antes	de	atualizar	seu	currículo	para	se	candidatar	a	uma	determinada	vaga,	leia	quais	são	as	competências	desejadas	para	o	cargo	e
faça	uma	reflexão	sobre	sua	carreira.	Ao	fazer	isso,	fica	mais	simples	sintetizar	o	conteúdo	a	ser	redigido.	E	quanto	mais	personalizado,	melhor.	Mas	cuidado	para	não	mentir	nem	exagerar	na	experiência:	seja	sempre	honesto.O	tamanho	do	resumo	deve	ser	de	um	parágrafo	ou	de	3	a	5	frases	em	tópicos.	Veja	algumas	informações	que	podem	ser
apresentadas	no	resumo	de	qualificações:Formação	acadêmica;Conhecimento	de	softwares;Idioma	estrangeiro;Experiência	na	área;Premiações;Resultados	objetivos.Vale	dizer	também	o	que	não	deve	ser	feito	em	seu	resumo.	O	candidato	não	deve	apelar	pedindo	para	ser	contratado,	ou	ainda	reforçar	que	não	possui	experiência	na	área.	Neste	caso,
destaque-se	por	quem	você	é	e	acredite	em	seu	potencial.	Só	assim	terá	condições	de	convencer	o	recrutador	a	selecioná-lo.Usar	adjetivos	muito	abrangentes	e	fora	de	contexto	também	é	desnecessário.	Por	exemplo,	dizer	que	é	competente,	proativo,	perfeccionista	ou	determinado.Ao	utilizar	algum	adjetivo	para	descrever-se,	que	seja
contextualizado.	Algumas	expressões	e	palavras	que	são	bem	vistas	dentro	do	resumo	de	qualificações	são:Bom	conhecimento	de…Experiente	em	gerenciamento	de…Intensa	vivência	em	administrar…Eficaz	em	obter	resultados…Grande	potencial	de	trabalho	com…Facilidade	em…(X)	anos	de	sólida	experiência	em…Intensa	vivência	de…Habilitado
em…veja	também:Objetivo	profissional	para	currículo:	saiba	como	escreverO	uso	de	expressões	como	estas	dão	mais	seriedade	ao	conteúdo	descrito.	Para	exemplificar,	apresentaremos	alguns	exemplos	de	resumos	de	qualificações	em	algumas	áreas	profissionais,	confira.Resumo	de	qualificações	para	atendimento	ao	clienteExperiente	em
atendimento	ao	cliente,	devido	a	2	anos	de	atuação	como	balconista	de	farmácia	e	1	ano	de	vendedor	de	comércio	varejista.	Aperfeiçoei	minhas	habilidades	interpessoais	com	um	treinamento	de	rapport	e	outras	técnicas	de	empatia.	Possuo	nível	intermediário	de	inglês	e	conhecimento	em	uso	dos	programas	do	pacote	Office.Ótima	prática	como
recepcionista	após	atuar	3	anos	na	empresa	X;Excelente	capacidade	de	comunicação	e	empatia;Curso	de	programas	Office	(40	horas);Cursando	espanhol	há	um	ano.Sou	pedagoga	com	especialização	em	Psicopedagogia	e	5	anos	de	experiência	na	área.		Intensa	vivência	com	o	terceiro	setor,	após	trabalhar	3	anos	em	uma	ONG	com	crianças	em
vulnerabilidade	social.	Excelente	conhecimento	de	elaboração	de	projetos.Resumo	de	qualificações	de	vigilanteEnsino	Médio	completo;Curso	na	área	de	vigilância	(2017);Experiência	de	3	anos;Bom	desempenho	em	diferentes	jornadas,	inclusive	noturna.Resumo	de	qualificações	bancárioSou	formado	em	contabilidade.	Possuo	experiência	como
analista	de	crédito	e	fui	premiado	como	funcionário	do	mês	duas	vezes.	Passei	por	estágio	de	um	ano	em	rotina	bancária	quando	cursava	a	faculdade.	Possuo	curso	de	Excel	avançado	e	tenho	conhecimento	avançado	de	inglês.Resumo	de	qualificações	enfermagem10	anos	de	formação	e	experiência	como	enfermeira.	Intensa	vivência	de	trabalho	na
enfermaria	de	Ginecologia	do	Hospital	X,	acompanhando	pacientes	pré	e	pós-operatórias.	Liderança	da	equipe,	com	ótimo	resultado	de	redução	significativa	nos	erros	de	conduta	profissional	da	equipe.	Excelente	capacidade	de	organização	de	prontuários,	espírito	de	equipe	e	ótimo	relacionamento	interpessoal,	tanto	com	colegas	de	trabalho	quanto
com	os	pacientes.Resumo	de	qualificações	para	currículo	Jovem	AprendizA	grande	preocupação	do	candidato	à	vaga	de	Jovem	Aprendiz	é	o	que	colocar	no	currículo.	Afinal,	este	candidato,	em	geral,	ainda	é	bastante	jovem	e	está	ainda	cursando	o	Ensino	Médio.	Consequentemente,	não	possui	experiências	profissionais	para	relatar.	Mas	não	pense	que
não	há	conteúdo	para	relatar	em	seu	resumo	de	qualificações.	Pense	em	suas	conquistas	escolares	e	destaque-as.	Veja	o	exemplo:Fui	uma	das	duas	pessoas	selecionadas	em	toda	a	escola	como	bolsista	para	o	curso	básico	de	informática,	devido	ao	meu	desemprenho	em	sala	de	aula;Cursando	espanhol	–	nível	intermediário;Fiquei	em	terceiro	lugar	em
todas	as	escolas	do	município	no	concurso	de	poesia,	o	que	indica	que	possuo	boa	habilidade	com	a	escrita	e	criatividade.	Além	disso,	tive	ótimo	desempenho	ao	fazer	minha	apresentação	em	auditório;Possuo	curso	de	rotinas	administrativas	(20	horas	–	2018).Note	que,	mesmo	na	vida	escolar,	diversas	características	pessoais	já	sinalizam	para	um
bom	desempenho	profissional.	Não	hesite	em	listar	as	suas.Resumo	de	qualificações	LinkedinO	resumo	das	qualificações	no	LinkedIn	tem	um	formato	diferente.	Isto	porque	esta	rede	social	não	deve	ser	criada	como	uma	cópia	de	seu	currículo,	e	sim	como	uma	página	pessoal.O	resumo	é	o	conteúdo	analisado	por	recrutadores	para	decidir	se	o
candidato	entrará	no	processo	seletivo	ou	não.	Isto	quer	dizer	que	qualquer	falha	neste	conteúdo	pode	eliminá-lo	da	seleção.	Então	como	montar	um	resumo	de	qualificações	atrativo	no	LinkeIn?O	profissional	tem	2	mil	caracteres	para	convencer	o	recrutador	de	que	é	a	escolha	certa	para	a	vaga.	Para	isso,	é	importante	que	seu	texto	cause	um
impacto.	Para	isso,	dê	destaque	a	suas	conquistas	e	realizações	profissionais.	E	outro	ponto	indispensável	é	disponibilizar	seu	contato	e	sempre	mantê-lo	atualizado.	Afinal,	você	não	quer	ser	cogitado	para	a	vaga	e	não	ser	alcançado	para	agendar	uma	entrevista,	certo?Outro	ponto	fundamental	para	seu	perfil	do	LinkedIn	aparecer	na	busca	dos
recrutadores	é	possuir	palavras-chaves	que	apareçam	na	busca.	Portanto,	seu	resumo	deve	ser	escrito	utilizando	as	regras	de	SEO	(Search	Engine	Optimization).Para	isso,	ao	invés	de	escrever	que	você	está	à	procura	de	colocação	profissional,	por	exemplo,	coloque	o	nome	do	cargo	que	almeja	alcançar.	E	seja	claro	nos	termos	que	descrevem	as
habilidades	adquiridas.Resumo	de	qualificaçõesNeste	artigo,	você	aprendeu	mais	sobre	como	fazer	um	bom	resumo	de	qualificações	em	seu	currículo.	Falamos	sobre	o	que	colocar	como	conteúdo	e	demos	exemplos	para	diferentes	cargos.	Falamos	também	sobre	o	resumo	do	LinkedIn.
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