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Plano de aula: comece um currículo 
Visão geral 
Em ​Comece um currículo​, os alunos irão selecionar um modelo de currículo do Google Docs e adicionar 
informação ao mesmo. O modelo proporciona elementos de reflexão com exemplos de formatação para os 
utilizadores adicionarem informação. 
 

 

 

 

Regressar ao topo 

  Objetivos 

No final desta aula, os alunos devem ser capazes de: 
● Atingir os seguintes objetivos:  

○ Escolher um modelo de currículo. 
○ Preencher as suas informações pessoais. 
○ Listar experiências e datas anteriores.  
○ Certificar-se de que a informação está listada nos locais corretos. 

● Responder às seguintes perguntas fundamentais: 
○ Como posso localizar e utilizar um modelo? 
○ Como posso utilizar os modelos para me potenciar pessoal e profissionalmente? 

● Interiorizar os seguintes ensinamentos de longo prazo: 
○ Existem ficheiros pré-formatados denominados modelos e podem poupar tempo e trabalho. 
○ Os modelos podem ser personalizados. 

Aptidões digitais 

À medida que concluem esta aula, os alunos irão aprender e praticar as seguintes aptidões digitais: 
● Localizar e abrir um modelo. 
● Eliminar e substituir texto num modelo. 
● Cortar e colar texto. 
● Criar e adicionar a uma lista com marcas.  
● Colocar o cursor onde necessário. 
● Utilizar a tecla Enter como uma quebra de linha para a linha seguinte. 
● Utilizar a tecla de retrocesso para apagar para a esquerda. 
● Guardar o ficheiro em formato PDF. 

Termos e conceitos 

À medida que concluem esta aula, os alunos irão aprender e utilizar os seguintes termos e conceitos: 
● Tecla de retrocesso. 
● Modelo. 
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● Lista com marcas. 
● Quebra de linha. 

Duração total  Materiais 

● 90 minutos (pode ser prolongada para 120 
minutos com vídeos suplementares). 

● Computador com acesso à Internet (por 
aluno). 

 

Esboço da aula: vídeos principais mais suplementos 

  Vídeo  Duração  Descrição 

1  Introdução a Começar o seu currículo  5 min  Os alunos são apresentados à aula, criam um novo 
documento a partir de um modelo e atribuem-lhe 
um título. 

2  Escolha um modelo de currículo  5-10 min  Os alunos escolhem o currículo mais apropriado 
ao emprego que pretendem e começam a 
organizá-lo. 

3  Adicione as suas informações de 
contacto 

5-10 min  Os alunos substituem as informações de contacto 
predefinidas pelas respetivas informações de 
contacto pessoais. 

4  Adicione a sua experiência  5-10 min  Os alunos introduzem a respetiva experiência 
profissional, de voluntariado e outras experiências 
relevantes, incluindo o nome da empresa, 
localização, datas e cargo. 

5  Descreva a sua experiência  5-10 min  Os alunos descrevem as respetivas 
responsabilidades, aptidões e realizações para 
cada emprego ou experiência no currículo. 

6  Adicione a sua educação  5-10 min  Os alunos preenchem as respetivas informações 
educacionais incluindo o nome da instituição e 
localização, bem como o curso ou certificado 
obtido. 

7  Organize o rascunho do seu currículo  5-10 min  Os alunos movem as secções conforme 
necessário. 
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8  Conclusão de Comece o seu currículo  5 min  Os alunos concluem a aula e descobrem como as 
aptidões que aprenderam podem ser aplicadas a 
outras tarefas. 

*  Suplemento: abra o seu currículo a 
partir do Drive 

5-10 min  Os alunos navegam para o Google Drive para 
localizar o respetivo currículo e continuarem a 
trabalhar no mesmo. 

*  Suplemento: adicione listas com 
marcas ao seu currículo 

10-20 min  Os alunos reformatam as secções do respetivo 
currículo com marcas e decidem que itens podem 
ser eliminados ou combinados para poupar 
espaço. 

*  Suplemento: altere a cor dos títulos 
do seu currículo 

5-15 min  Os alunos alteram a cor dos respetivos títulos para 
corresponderem à formalidade do emprego ou da 
empresa a que se estão a candidatar. 

*  Suplemento: escreva uma 
apresentação resumida. 

5-30 min  Os alunos adicionam uma apresentação resumida 
ao respetivo currículo que menciona as aptidões e 
realizações. 

*  Suplemento: transfira e envie o seu 
currículo em formato PDF por email 

5-10 min  Os alunos guardam o respetivo currículo em 
formato PDF, anexam-no a um email e enviam o 
email. 

*  Suplemento: faça uma cópia do seu 
currículo 

5 min  Os alunos realçam as palavras-chave numa 
descrição de emprego e fazem comentários no 
respetivo documento do currículo sobre como a 
sua experiência de trabalho se relaciona com as 
aptidões exigidas pela descrição de emprego.  

   Procedimento 

1. Apresente a aula: solicite aos alunos que pensem sobre que tipos de aptidões são necessárias para 
diferentes tipos de empregos (veja o ​Apêndice​ para sugestões). 

2. Consulte os alunos durante a aula: reúna-se individualmente ou em pequenos grupos enquanto os 
alunos veem vídeos (veja o ​Apêndice​ para sugestões). 

3. Conclua a aula: faça um breve apanhado final e promova uma breve discussão sobre o que os alunos 
aprenderam e experimentaram (veja o ​Apêndice​ para sugestões). 
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  Verificação/resultados 

  Percorra a turma e monitorize o progresso para garantir que os alunos: 
● Criam um currículo a partir de um modelo. 
● Escolhem um modelo que seja mais apropriado ao emprego em que têm interesse. 
● Introduzem a respetiva experiência remunerada e voluntária com o nome da empresa, localização, 

datas e cargo. 
● Descrevem as respetivas responsabilidades, aptidões e realizações para cada experiência 

remunerada ou voluntária. 
● Preenchem as respetivas informações educacionais incluindo o nome da instituição, a localização, 

bem como o curso ou certificado obtido. 
● Movem, adicionam e eliminam secções e itens conforme necessário. 

Recursos 

● Exemplo de projeto 
● Apêndice 
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Exemplo de resultado (elabore um currículo a partir de um modelo) 
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Exemplo de resultado (elabore um currículo a partir de um modelo, 
continuação) 
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Exemplo de resultado: suplemento (adicione listas com marcas ao seu 
currículo) 
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Exemplo de resultado: suplemento (adicione listas com marcas ao seu 
currículo, continuação) 
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Exemplo de resultado: suplemento C (altere a cor dos títulos do seu 
currículo) 
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Exemplo de resultado: suplemento (altere a cor dos títulos do seu currículo, 
continuação) 
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Exemplo de resultado: suplemento (adicione uma declaração resumida) 
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Exemplo de resultado: suplemento (guarde como PDF e envie por email 
como anexo) 
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Exemplo de resultado: suplemento (guarde como PDF e envie por email 
como anexo, continuação)  
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Exemplo de resultado: suplemento (faça uma cópia do seu currículo) 
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Apêndice 
 
Comece um currículo 
 
Apresente a aula e faça com que os alunos reflitam sobre as responsabilidades importantes que tiveram em 
empregos remunerados e voluntários. 

 
Descreva as atividades e os resultados relativos à aula. 

 
Conclua a aula. 
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Pergunte  ● Que aptidões e caraterísticas considera que os empregadores procuram? 
● Que aptidões possui que podem ser úteis num emprego? 
● Que cargos ocupou na escola ou num emprego que lhe ajudaram a crescer? Pense 

em equipas desportivas, clubes, estágios, atividades, trabalhos voluntários e 
remunerados, etc. 

Diga  Nesta aula, vai começar um currículo a partir de um modelo. Vai começar a recolher todas as 
informações necessárias para se candidatar a um emprego. 

Diga  Veja o primeiro vídeo e conclua os passos descritos. 

Nota do 
professor 

Se os alunos precisarem de ajuda para acederem à aula, peça-lhes que naveguem no menu 
do currículo ao clicarem em "Currículo" no topo da página e, em seguida, que se desloquem 
para baixo e selecionem a aula correta. 

Perguntas de 
introdução/co
nclusão 

● Que aptidões possui que fazem de si um bom funcionário? 
● Explore algumas descrições de emprego para ver que aptidões são exigidas em 

diferentes empregos. Realce qualquer uma dessas aptidões que possa ter. 

Interaja  ● Lembre-se de que existem diferentes tipos de aptidões que são úteis para apresentar 
a um potencial empregador. 

● Se ocupou algum cargo de liderança em clubes, em equipas ou no emprego, 
realce-os. 

● Pesquisar exemplos na Internet pode fazer com que se lembre de coisas que já fez. 

Conclusão  Resuma a aula e enalteça que, como resultado das aptidões aprendidas, os alunos criaram 
um projeto entusiasmante. 
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Diga  Nesta aula, começou um currículo a partir de um modelo e deu os primeiros passos para se 
preparar para se candidatar a um emprego. 

Pergunte  ● Em que outros casos é que um modelo de documento pode ser útil? 
● Que aspetos ainda precisa de trabalhar antes de o seu currículo estar pronto para ser 

enviado? 
● Como é que este ficheiro pode ajudar a preencher uma candidatura online ou 

presencial? 
● Como irá aplicar as novas aptidões que aprendeu aqui à sua vida pessoal ou 

profissional? 
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