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TEXTO GERADOR I

O documento a seguir ¢ um Curriculum vitae, documento este que relata a trajetoria
educacional e as experiéncias profissionais de uma pessoa, como forma de demonstrar suas

habilidades e competéncias. Tem como objetivo fornecer o perfil da pessoa para as empresas.

O curriculum abaixo ¢ de uma jovem que almeja conseguir um emprego.

CAROLINE ALVES VIEIRA
Brasileira, solteira, 20 anos
Rua das Acacias, n°25
Centro —Tangua— CEP 24890-000
Telefone: (21) 2747- 1000/ E-mail:carolineavi@gmail.com.br
Objetivo
Recepcionista
Formacdo
C. E. Antonio Francisco Leal
Curso: Ensino Médio
Periodo: 2008/20011.
Experiéncia Profissional
Academia Forma Total
2012: Auxiliar de recep¢do
Principais atividades:

o Auxiliar de recepgdo
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o Auxilio na digitag¢do de documentos da geréncia

Qualificagoes

- Curso de Recepgdo e Atendimento

Local: Curso A¢do

- Curso de informatica

Local: Digite Facil

- Curso de Inglés

Local: Inglés para todos

Nivel avanc¢ado
Informacgaées adicionais
- Melhor aluna no curso de Recepgdo e Atendimento
- Destaque como aluna do curso de Informatica
- Destaque no curso de inglés
Atividades Extraprofissionais

- Pratica de Judo

Centro Social de Judo

ATIVIDADES DE LEITURA

QUESTAO 1

Tendo em vista este modelo aqui apresentado de curriculum, vamos imaginar que

a empresa para onde Caroline enviou seu curriculo tenha por norma patrocinar atletas para

serem monitores de programas sociais a jovens. Que informacdo fornecida serd relevante

para que ela possa ser incluida no quadro dos monitores da empresa?
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Habilidade trabalhada

Reconhecer a estrutura do curriculo, atentando para as diferentes finalidades que

pode ter.

Resposta comentada

Para esta atividade ndo sera dificil detectar a resposta correta. E necessario apenas ler
com aten¢do para encontrd-la na parte final do documento onde esta especificada:

atividades extraprofissionais. A candidata relata que pratica judd no Centro social de Judo.

TEXTO GERADOR II

Carta de Apresentacio
A empresa Moderna Engenharia
Departamento de Recursos Humanos
Prezado senhor,

Sou candidata a vaga existente em seu quadro de recepcionista, conforme ouvi o

anuncio na radio comunitaria local.

Conforme podera verificar em meu curriculum, minha experiéncia ¢ ainda pequena,
considerando a formagdo profissional recente mas, tendo facilidade de trabalhar em equipe,

de relacionamento com outras pessoas.

Fiz estagio na empresa BRINCAR, onde aprendi muito, complementando meus
estudos. Agradeco se for selecionada para uma entrevista, pois poderei expor pessoalmente

minha experiéncia.
Atenciosamente,

Caroline Vieira
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ATIVIDADE DE LEITURA

QUESTAO 2

Ao escrever uma correspondéncia e dependendo do seu destinatario, o remetente deve
adequar a linguagem, pois esta ird torna-la formal ou informal. Ao considerar a carta acima,

assinale a opcao que ndo deve ser utilizada para finalizar esta correspondéncia.
a) Qrata.
b) Desde ja, obrigada.
c) Abragos.

d) Cordialmente.

Habilidade trabalhada

Reconhecer os niveis de formalidade empregados nos textos

Resposta comentada

A finalidade desta atividade ¢ oferecer diversas expressdoes da lingua padrao que
podem ser utilizadas na despedida de uma correspondéncia formal. Por isso, as opgdes (a),
(b) e (d) estao corretas para serem usadas neste tipo de correspondéncia, pois as expressoes
citadas revelam que hd um distanciamento entre os interlocutores. A opg¢do (c), ¢ a que nao
deve ser usada em uma correspondéncia formal, pois esta expressao revela intimidade entre

os interlocutores.

ATIVIDADES DE USO DA LINGUA

QUESTAO 3

Algumas palavras ao serem escritas, necessitam do sinal grave denominado crase.

A crase ocorre quando ha a fusdo da preposicdo a com o artigo feminino a (*). Diante desta
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afirmativa, justifique o uso da crase na palavra destacada do trecho da carta de apresentagao a

seguir.

“Sou candidata a vaga existente...”

Habilidade trabalhada

Apropria-se adequadamente das regras de realizagdo de crase.

Resposta comentada

Para a realizacdo desta atividade, ¢ necessdrio o professor oferecer ao aluno algum
material escrito sobre o contedo em si. Diante deste material, onde havera diversas regras
para o uso da crase, o professor enfatizara a regra basica segundo William Roberto Cereja:
“substitua a palavra feminina por uma masculina e observe se ocorre a combinag¢do ao antes
do nome masculino: Sera que essa agua faz mal ao organismo? — Serd que essa dgua faz mal
a saude?” Regra basica que cabe ao trecho destacado da carta. “Sou candidata a vaga

existente...” / Sou candidata ao cargo existente.

QUESTAO 4

Ao escrever uma correspondéncia, € necessario usar um pronome de tratamento para
definir a pessoa com a qual se quer comunicar. Este pronome tornard a correspondéncia
formal ou informal. Por que na carta de apresentacdo Caroline usou o termo “prezado

senhor”?

Habilidade trabalhada

Reconhecer e utilizar os pronomes de tratamento.
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Resposta comentada

E importante que o professor fale aos alunos que hora de se candidatar a um emprego,
muitas vezes nos deparamos com a exigéncia de enviar uma carta apresenta¢ao junto com o

curriculo em algumas empresas.

Cinco dicas para elaboracdo de uma carta de apresentacio:

1 — Simplicidade — Informe seus dados com simplicidade, utilize o padrdo de carta de

negocio com o vocabulario simples e sendo o mais objetivo possivel.

2 — Remetente — Ao escrever a carta, indique para quem esta enviando, caso ndo tenha essa

informagao utilize o pronome Prezado(a) Senhor(a).

3 — Inicio — O primeiro paragrafo deve conter o seu objetivo profissional, informe qual a

posicao desejada na empresa e as suas principais areas de conhecimento, ressalte as

informagodes da sua formagao académica e principais qualificagdes como cursos de idiomas.

4 — Meio — Desenvolva a carta destacando as informagdes que possui no curriculo. Foque no

por que sera valioso para o empregador te contratar. Fale das suas experiéncias profissionais,

cargos que ja ocupou, empresas que ja trabalhou, destaque as fungdes que realizou de forma

atrativa e informe outras qualificagdes como vivéncia internacional, disponibilidade para

viajar ou mudanca de cidade.

5 — Fim - Finalize a carta indicando que esta a disposicdo para participar de uma possivel

entrevista para esclarecer mais informagdes sobre a sua carreira. Apos o fechamento, faca a

despedida utilizando “Atenciosamente”, ndo use abreviagdes, € assine o seu nome completo

no final.

Lembre-se que esta carta deve ser regida em uma folha A4, em branco. Nao utilize

papeis coloridos, pois pode caracterizar falta de sobriedade na carta. Utilize apenas uma
pagina, por isso siga a dica de ser objetivo e claro nas informacdes que deseja apresentar ao

recrutador.

Mediante a explicacdo feita, o aluno chegard a conclusdao que ao escrever uma carta
¢ necessario indicar para quem se esta enviando a carta, mas caso nio tenha essa

informacdo, é de bom senso utilize o pronome Prezado(a) Senhor(a).
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ATIVIDADES DE PRODUCAO TEXTUAL

QUESTAO 5

Chegou o momento de criagdo. Tendo como base o modelo curriculum vitae estudado
aqui, elabore um curriculum para um jovem deseja conseguir uma vaga para estagio como

auxiliar de vendas.

Habilidade trabalhada

Produzir os tipos de cartas estudadas.

Resposta comentada

Seria interessante o professor levar para sala de aula diversos modelos de curriculo e
orientar os alunos quanto aos itens necessarios a serem colocados no documento: cabecalho,
nao esquecer-se de colocar os contatos possiveis, o objetivo, a formacdo, experiéncia
profissional, qualificacdo, as informagdes adicionais e atividades extraprofissionais, caso

tenha. Seguindo o modelo ndo sera dificil elabora um curriculo.
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