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europass Wskazowki dotyczace korzystania z wzoru Europass CV

(http://europass.cedefop.europa.eu)

Wstep

Napisanie wtasnego CV to wazny krok przy poszukiwaniu pracy czy szkolenia; jest to czesto nasz pierwszy kontakt
z przysztym pracodawca. CV powinno byé napisane w taki sposob, aby przyciaggnaé uwage czytajacego i pokazac,
dlaczego jego autor zastuguje na zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjna.

Wazne! Pracodawcy rzadko po$wigcajq dtuzej niz minute na jedno CV, dokonujac wstepnej selekcji nadestanych
ofert. Jezeli nie uda Ci si¢ wywrze¢ odpowiedniego wrazenia, 0znacza to, iz zmarnujesz nadarzajaca sie okazje.

Zanim przystapisz do wypetniania wzoru CV, przeczytaj uwaznie przedstawione ponizej informacje.

Zalecenia ogolne

Zanim zaczniesz pisa¢ swoje CV, zapamigtaj kilka waznych zasad:

Przemysl sposob, w jaki przedstawisz informacje w swoim CV
Opisz kwalifikacje, umiejetnosci i kompetencje w sposob jasny i logiczny, aby Twoje charakterystyczne cechy
rzucaty sie w oczy.

Zwrd€é uwage na wszystkie istotne szczegdty, dotyczace zaréwno tresci, jak i sposobu prezentacji. Nic nie
usprawiedliwia btedow w pisowni i interpunkcji!

Skup sie na rzeczach najistotniejszych

- CV musi by¢ krotkie: najczesciej wystarczg dwie strony, aby pokaza¢, kim jeste$ i co potrafisz.
W niektorych krajach trzystronicowe CV moze by¢ uznawane za zbyt diugie, nawet, jezeli Twoje
doswiadczenie zawodowe jest wyjatkowe.

- Jezeli Twoje doSwiadczenie zawodowe jest jeszcze niewielkie (gdyz niedawno ukonczyte$ szkote lub
studia), najpierw opisz uzyskane wyksztatcenie, kladac nacisk na praktyki zawodowe odbyte w trakcie
nauki (zob. przykfady na stronie internetowej).

- Skup sie na istotnych informacjach, ktére wniosg dodatkowe, wazne elementy do Twojego podania o
prace: mozesz pomingé do$wiadczenia zawodowe lub kursy / szkolenia, ktore miaty miejsce dawno lub nie
majq zwigzku z praca, o ktdrg sie starasz.

Dostosuj CV do stanowiska, o ktére sie starasz

Sprawdz swoje CV za kazdym razem, kiedy chcesz je wysta¢, aby mie¢ pewno$¢, iz odpowiada ono opisowi
przedstawionemu przez pracodawce. Podkre$l swoje mocne strony, uwzgledniajgc okreslone wymagania
pracodawcy. Znajomos$¢ profilu danej firmy pomoze Ci dostosowa¢ CV do danej sytuaci.

Uwazaj: unikaj koloryzowania, gdyz moze to wyjs¢ na jaw podczas rozmowy kwalifikacyjnej.
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Zachowaj strukture formularza

Europass CV pozwala na przedstawienie kwalifikacji, umiejetnosci i kompetencji w uporzadkowany sposéb:
- dane osobowe;
- opis do$wiadczen zawodowych;

- opis uzyskanego wyksztatcenia i odbytych kurséw/szkolen (ktére mozesz umiesci¢ przed rubrykg
,Doswiadczenie zawodowe”, jezeli masz niewielkie doswiadczenie zawodowe. Aby odwroci¢ porzadek tych
dwach rubryk, uzyj polecen ,Kopiuj” i ,Wklej” w edytorze tekstu).

- szczegOtowy wykaz posiadanych umiejetnosci i kompetencji nabytych w trakcie nauki, pracy i zycia
codziennego.

Uwagi:

- CV wydrukuj na biatym papierze;

- zachowaj podang czcionke i uktad graficzny;

- unikaj podkreslen i pisania catych zdan ttustym drukiem, gdyz wptywa to ujemnie na czytelnos¢ dokumentu;

- nie rozbijaj jednej rubryki na dwie strony (np. listy odbytych szkoler) — w tym celu uzyj polecenia ,Nowa strona”;

- wwydrukowanym dokumencie nie powinno by¢ wida¢ linii oddzielajacych poszczegdlne rubryki.

Pisz jasno i zwiezle

Potencjalny pracodawca musi wyrobi¢ sobie poglad o tym, kim jeste$ na podstawie sekund (nie minut)
poswieconych na zapoznanie sie z Twoim CV. Z tego wfasnie powodu musisz pisa¢ tak, aby potencjalny
pracodawca w ciggu btyskawicznej lektury dowiedziat sig, kim jeste$ i co sobg reprezentujesz.

Dlatego:

- uzywaj krétkich zdan;

- skup sie na istotnych aspektach odbytych szkolen i posiadanego do$wiadczenia zawodowego;
- wyjasnij ewentualne przerwy w studiach lub pracy zawodowej;

- usun niewypetnione rubryki, ktérych wypetnienie nie jest wymagane np. jezeli nie wypetniasz rubryki
,Umiejetnosci artystyczne i kompetencje” — (zob. strona 2 wzoru) — lub jezeli dojdziesz do wniosku, ze takie
umiejetnosci nie wzbogacg Twojego podania o prace, usun catg rubryke za pomocg polecenia ,Wytnij”
w edytorze tekstu.

Popros kogos o przeczytanie gotowego CV

Po skonczeniu pisania uwaznie sprawdz swoje CV, aby usung¢ ewentualne btedy i mie¢ pewnosc¢, ze jest ono
napisane w zrozumialy i logiczny sposob.

Popros kogo$ o przeczytanie gotowego CV, aby sprawdzi¢, czy jego zawartos¢ jest sformutowana jasno
I zrozumiale.
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Szczegbtowe wskazowki dotyczace korzystania z Europass CV
europass

(http://europass.cedefop.europa.eu)

Jak napisac europejskie CV?

l. Wypetnij wzdr CV w Internecie lub pobierz go ze strony internetowe;
Mozesz

(a) wykorzysta¢ wzor CV znajdujacy sie na stronie internetowej Europass (http://europass.cedefop.europa.eu).
W takim przypadku mozesz zapisa¢ wypetniony wzér CV w dowolnym, wybranym przez siebie katalogu

lub

(b) pobra¢ wzér CV (w formacie Microsoft Word lub rtf) w wybranym przez siebie jezyku z tej samej strony
internetowej i zapisa¢ go na twardym dysku w swoim komputerze. W takim przypadku wypetnij
poszczegodlne rubryki znajdujace sie po prawej stronie dokumentu oraz wpisz swoje dane osobowe.

Jezeli potrzebujesz dodatkowych wskazéwek, zapoznaj sie z przykladowymi CV pod adresem:
http://europass.cedefop.europa.eu

Il. Wypetnij ponizsze rubryki

Wazne:
- nic nie zmieniaj w rubrykach znajdujacych sie po lewej stronie;
- zachowaj ukfad graficzny i czcionke uzytg we wzorze CV.
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europass e . .
P Wklej zdjecie, o ile jest wymagane (nieobowigzkowo)
Europass Uwagi:
curriculum vitae - zdjecie nie jest konieczne, chyba ze wymaga tego pracodawca

- preferowany format: jpg.

Dane osobowe

Nazwisko (a) / Imie (imiona) Whpisz imig / imiona i nazwisko (najlepiej drukowanymi literami), np..
(usun, jesli nie wypetniasz tej KOWALSKI Jan Krzysztof
rubryki)

zgodnie z praktyka przyjeta w danym kraju.

Uwaga: Jezeli nosisz wiecej niz jedno imie, jako pierwsze podaj to, ktdrego zwykle uzywasz.

Adres(y) Podaj petny adres pocztowy, na ktory ma by¢ przestana korespondencja, np.:
(usun, jesli nie wypetniasz tej ul. Morska 12
rubryki) .
PL - 32-400 Braniewo
Uwagi:

- Podaj adres, pod ktérym mozna sie z Toba szybko skontaktowaé. Jezeli Twoj adres
zameldowania jest inny niz Twoj obecny adres zamieszkania, mozesz poda¢ oba adresy,
zaznaczajac, w jakim okresie mozna sie z Tobg skontaktowa¢ pod kazdym z nich.

- Kolejnos¢ informacji podanych w adresie moze sie rozni¢ w zaleznosci od kraju; stosuj sie
do zasad obowigzujgcych w swoim kraju, aby poczta mogta Ci szybko dostarczy¢
korespondencje. Pamietaj o podaniu nazwy (kodu) kraju, jezeli starasz sie o prace za
granicg (zob. przyktadowe CV).

- W przypadku Irlandii, Wielkiej Brytanii i Holandii nazwe kraju podaje sie w cafosci:

Dublin 2
Ireland

London SW1P 3AT
United Kingdom

2500 EA Den Haag
Nederland

Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w poradniku stylistycznym dostepnym
w Internecie pod adresem: http://eur-op.europa.eu/code/en/en-cover.htm

Wskazowki dotyczace wypetniania Europass CV - http://europass.cedefop.europa.eu - © Wspolnoty Europejskie, 2003 Strona 4


http://europass.cedefop.europa.eu
http://eur-op.europa.eu/code/en/en-cover.htm

Telefon(y)
(usun, jesli nie wypetniasz tej
rubryki)

Faks(y)

(usun, jesli nie wypetniasz tej
rubryki)

E-mail(e)

(usun, jesli nie wypetniasz tej
rubryki)

Obywatelstwo
(nieobowigzkowo)

Data urodzenia
(nieobowigzkowo)

Pte¢
(nieobowigzkowo)

Preferowane miejsce
zatrudnienia / charakter pracy
(usun, jesli nie wypetniasz tej rubryki)

Wskazowki dotyczace wypetniania Europass CV - http://europass.cedefop.europa.eu - © Wspolnoty Europejskie, 2003

Podaj numer(y) telefonu(éw), pod ktdrym(i) chcesz, aby kontaktowano sie z Toba.
W razie potrzeby podaj dni i godziny, kiedy mozna sie z Tobg kontaktowac telefonicznie
(tak, aby mozliwy byt szybki kontakt), np.:

Tel: 012 120 30 45 Tel. kom: 611 12 36 54
Uwagi:

- Jezeli chcesz wysta¢ CV do innych krajow, podaj w nawiasie numer kierunkowy (prefiks)
swojego kraju oraz wojewodztwa. Oba te prefiksy powinny byé oddzielone tgcznikiem, np.:
(48-12) 120 30 45 w przypadku numeru w Krakowie.

- Numer wiaéciwy podaj, piszac po dwie cyfry razem, liczac od prawej strony. Jezeli numer jest
nieparzysty, cyfry oddziel spacjg, a nie kropka, np. (48-22) 220 20 20 w przypadku numeru
w Warszawie.

Wiecej informacji na ten temat mozna znalezé w poradniku stylistycznym dostepnym
w Internecie pod adresem: http://eur-op.europa.eu/code/en/en-cover.htm

Podaj numer(y) faksu, stosujac si¢ do podobnych zasad, jak w przypadku numeru
telefonu, np.:

012 120 30 46.

Podaj petny adres e-mailowy, zaznaczajac, czy jest to Twoj adres prywatny, czy tez
stuzbowy, np.:

kowal@halo.prv.pl

Podaj obywatelstwo, np.:
polskie

Podaj swojg date urodzenia (dd/mm/rrrr), np.:
02.04.1963

Podaj pte¢, (mezczyzna / kobieta) np.:
mezczyzna

Okresl poszukiwane miejsce zatrudnienia lub kategorie zawodowa, np.:
Administrator bazy danych

Uwaga: ta rubryka skrétowo przedstawia Twoje kluczowe kompetencje i dlatego nalezy jq
wypetni¢ bardzo starannie.
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Doswiadczenie zawodowe

W tej rubryce oddzielnie podaj informacje o kazdym swoim miejscu zatrudnienia, ktére uwazasz za istotne,

poczawszy od ostatniego.

Uwagi:

- Jezeli sktadasz podanie o prace po raz pierwszy, nie zapomnij uwzgledni¢ praktyk zawodowych w okresie
ksztatcenia/szkolenia, ktore stanowig dowod, iz miate$ juz kontakty ze $wiatem pracy.

- Jezeli Twoje dotychczasowe doswiadczenia zawodowe sg niewielkie (gdyz niedawno skonczyte$ szkote czy studia),
najpierw opisz uzyskane wyksztatcenie i ukoriczone szkolenia (aby odwrdci¢ kolejnos¢ tych dwoch rubryk, uzyj polecen
,Kopiuj” i Wkle]" w edytorze tekstu); potdz nacisk na praktyki zawodowe odbyte w trakcie nauki/szkolenia (zob. przyktady
na stronie internetowe)).

- Aby zachowa¢ zwiezto¢, skoncentruj sie na do$wiadczeniach zawodowych, ktdre stanowig dodatkowe atuty Twojego
podania. Nie zapomnij 0 do$wiadczeniach, ktore moga stanowi¢ Twoje silne strony, mimo Ze nie sg bezposrednio
zwigzane z profilem pracy, o ktérg sie starasz (np. pobyt za granica, praca wymagajaca szerokich kontaktow z ludzmi
itd.).

- Mozesz skopiowac tabele (uzywajac polecen Kopiuj” i ,Wkle]” w edytorze tekstu) tyle razy, ile jest to potrzebne. Aby
usunag¢ nagtéwek, uzyj polecenia ,Tabela”.

Daty Podaj daty pozwalajace okreslic, jak diugo wykonywate$ dang prace, np.:
Od marca 1994 r. do grudnia 1999 r.

Zawdd lub zajmowane stanowisko Podaj nazwe stanowiska, na ktorym pracowate$ lub okre$l charakter wykonywanej
pracy, np.:
mechanik pojazdéw ciezarowych, technik-konserwator, recepcjonistka

Podstawowy zakres prac Opisz najwazniejsze wykonywane prace i obowigzki, np.:

i obowiazkow Konserwacja komputerow

lub

Kontakty z dostawcami

lub

Konserwacja terenéw zielonych

W razie potrzeby opisz swoje obowigzki za pomocq liczb (% czasu pracy, czas
poswigcany na poszczegolne prace itd.).

Nazwa i adres pracodawcy Podaj nazwe i adres pracodawcy, np.:
Surmapol Sp. z 0.0., ul. Balowa 48, PL- 48-120 Radomsko

Uwaga: jesli jest to istotne, podaj wiecej informacji (telefon, faks, adres e-mailowy lub
internetowy), np.:

Tel.: (48-37) 123 45 67 - Fax (48-37) 123 45 68 - E-mail: biuro@surmapol.pl
Strona internetowa:; http://www.surmapol.pl
Typ dziatalnosci lub sektor Okre$l rodzaj dziafalnosci pracodawcy lub sektor, w ktorym dziata, np.:

Transport i logistyka

lub

Badanie ksigg rachunkowych

lub

Produkcja czedci samochodowych
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Wyksztatcenie i odbyte
szkolenia

W tej rubryce oddzielnie opisz kazdy ukoriczony tok nauki, tzn. konczacy sie otrzymaniem Swiadectwa czy
dyplomu, poczawszy od ostatniego.

Uwagi:

- Jezeli Twoje dotychczasowe doswiadczenia zawodowe sg niewielkie (gdyz niedawno skonczyte$ szkote czy studia),
najpierw opisz uzyskane wyksztatcenie i odbyte szkolenia (aby odwrdcié kolejno$¢ tych dwach rubryk, uzyj polecen
Kopiuj" i Wklej" w edytorze tekstu).

- Nie nalezy pisa¢ o wszystkich osiggnieciach edukacyjnych; nie pisz o szkole podstawowej, jesli masz ukonczone studia —
skoncentruj sie na tych osiagnieciach, ktére stanowig Twoje atuty w danej sytuacii.

- Mozesz skopiowac tabele (uzywajac polecen Kopiuj” i ,Wklej” w edytorze tekstu) tyle razy, ile jest to potrzebne.
Aby usuna¢ nagtowek, uzyj polecenia ,Tabela”.

Daty

Nazwa / tytut uzyskanych kwalifikacji

Podstawowe dziedziny ksztatcenia /
nabyte umiejetno$ci zawodowe

Nazwa i typ instytucji edukacyjnej /
szkoleniowe;

Poziom w klasyfikacji krajowej
lub miedzynarodowej

(usun, jesli nie wypetniasz tej rubryki)

Podaj czas rozpoczecia i zakorczenia nauki, np.:
Od wrze$nia 1994 r. do czerwca 1998 .

Whpisz doktadna nazwel/tytut uzyskanych kwalifikacji, np.:
Swiadectwo ukoriczenia Zasadniczej Szkoty Zawodowej (ZSZ) o profilu: cukiernik
Uwaga: unikaj stosowania samych skrétéw (np. ZSZ).

Wymien najwazniejsze przedmioty lub umiejetnosci zawodowe nauczane w trakcie
danego toku nauki, w razie potrzeby grupujac je razem, w celu zachowania zwieztosci
tekstu, np.:

Ogolne

- jezyk polski, matematyka, biologia, jezyk obcy (angielski);

- wychowanie fizyczne.

Zawodowe

- praktyczna nauka zawodu (wypiek pieczywa zwyktego i ozdobnego, ciast i ciastek);

- nauka o zywieniu i urzadzeniach piekarskich i cukierniczych (mikrobiologa, biochemia,
higiena);

- technologia zawodu (podstawowe zasady, higiena i bezpieczenstwo pracy);

- znajomos¢ branzy oraz jej uwarunkowan gospodarczych, prawnych i spotecznych.

Uwaga: tacz poszczegdlne elementy , skupiajac sie na tych umiejetnosciach zawodowych, ktére
bytyby Twoim atutem w przypadku zatrudnienia na danym stanowisku.

Podaj nazwe (oraz ewentualnie adres) instytucji edukacyjnej/szkoleniowej, np.:
Zasadnicza Szkota Zawodowa nr 1

ul. Szkolna 2

PL - 34-892 Pificzéw

Jezeli poziom kwalifikacji (Swiadectwo) odpowiada okreslonemu poziomowi
w krajowym lub migedzynarodowym systemie klasyfikacji oSwiatowej, okresl, jaki
to poziom w ramach danej klasyfikacji (krajowa, ISCED, itd.).

W razie potrzeby skonsultuj sie z instytucja, ktéra wydata Swiadectwo.

Wiecej informacji na temat ISCED (International Standard Classification of Education)
opracowanej przez UNESCO mozna znalez¢ w Internecie pod adresem:

http:/Aww.uis.unesco.org/TEMPLATE/pdffisced/ISCED_A.pdf
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Umiejetnosci i kompetencje

Na tej stronie przedstawia si¢ umiejetnosci i kompetencje nabyte w trakcie zycia i pracy zawodowej, niekoniecznie
uwierzytelnione oficjalnymi dyplomami czy Swiadectwami. Innymi stowy, celem jest tu przedstawienie petnego
obrazu posiadanych przez Ciebie umiejetnosci i kompetencji. W ponizszych rubrykach (znajomo$¢ jezykdw obcych,
umiejetnosci i kompetencje spoteczne, organizacyjne, techniczne, w zakresie obstugi komputera, artystyczne i inne)
opisz swoje umiejetnosci i kompetencje nabyte w toku ksztatcenia (w szkole i na studiach), podczas seminariow,
zajeC edukacji ustawicznej, a takze w ramach ksztatcenia nieformalnego (w trakcie dziatalnosci zawodowej lub

spedzania czasu wolnego).

Uwaga ogolna: Usun wszystkie rubryki, w ktérych nie masz nic istotnego do wpisania, korzystajac z polecenia

,Wytnij” w edytorze tekstu.

Jezyk ojczysty

Inne jezyki
(usun, jesli nie wypetniasz tej rubryki)

Samoocena umiejetnosci
jezykowych
Poziom europejski ()

Hiszpanski

Francuski

Okres| swoj jezyk ojczysty, np.:

polski

Uwaga: w tej czesci opisz swoje umiejetnosci i kompetencje zwigzane ze znajomoscig
jezykow obcych, oceniajac je na podstawie tabeli samooceny umiejetno$ci jezykowych
(rozumienie, mowienie i pisanie) opracowanej przez Rade Europy (zob. ponizsze

wskazowki).
Rozumienie Mowienie Pisanie
Stuchanie Czytanie Porozumiewanie sig Samodzielne
wypowiadanie sie
(C1)| Poziom biegtosci | B2 Poziom (A2) Poziom (B1) Poziom (B2) Poziom
samodzielno$ci podstawowy samodzielno$ci samodzielno$ci

(B1) Poziom B2 Poziom (A2) Poziom (A2) Poziom (A2) Poziom

samodzielno$ci samodzielno$ci podstawowy podstawowy podstawowy

¢ Europejski system opisu ksztafcenia jezykowego

Wskazowki dotyczace uzycia tabeli samooceny

Tabela samooceny oparta jest na szesciostopniowej skali Europejskiego systemu opisu ksztatcenia jezykowego
opracowanego przez Rade Europy i przyjetego w Europie do oceny biegtosci jezykowej.

Tabela obejmuje trzy poziomy ogoine:
- Poziom podstawowy (poziomy Al i A2);
- Poziom samodzielnosci (poziomy B1i B2);

- Poziom biegtosci (poziomy C1i C2).

Aby oceni¢ swoj poziom znajomosci jezyka obcego, przeczytaj ponizsze opisy i wpisz odpowiedni poziom (np.
uzytkownik jezyka na poziomie C2) we wiasciwej rubryce swojego CV (stuchanie, czytanie, porozumiewanie sie,
samodzielne wypowiadanie si¢ i pisanie).

Wskazowki dotyczace wypetniania Europass CV - http://europass.cedefop.europa.eu -
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Rozumienie

Stuchanie

Al

A2

B 1.

B2

Cl

C2

Potrafie zrozumie¢ znane mi stowa i bardzo podstawowe wyrazenia dotyczace mnie osobiscie, mojej rodziny |
bezposredniego otoczenia, gdy tempo wypowiedzi jest wolne a wymowa wyrazna.

Potrafie zrozumie¢ wyrazenia i najczesciej uzywane stowa, zwigzane ze sprawami dla mnie waznymi (np.
podstawowe informacje dotyczace mnie i mojej rodziny, zakupdw, miejsca i regionu zamieszkania,
zatrudnienia). Potrafie zrozumie¢ gtéwny sens zawarty w krotkich, prostych komunikatach i ogtoszeniach.

Potrafie zrozumie¢ gtdwne mysli zawarte w jasnej, sformutowanej w standardowej odmianie jezyka
wypowiedzi na znane mi tematy, typowe dla domu, szkoty, czasu wolnego itd. Potrafie zrozumie¢ gtdwne watki
wielu programéw radiowych i telewizyjnych traktujgcych o sprawach biezacych lub o sprawach interesujgcych
mnie prywatnie lub zawodowo — wtedy, kiedy te informacje sg podawane stosunkowo wolno i wyraznie.

Potrafie zrozumie¢ dtuzsze wypowiedzi i wyktady oraz nadgzac¢ za skomplikowanymi nawet wywodami — pod
warunkiem, ze temat jest mi w miare znany. Rozumiem wiekszo$¢ wiadomosci telewizyjnych i programéw o
sprawach biezacych. Rozumiem wigkszo$¢ filméw w standardowej odmianie jezyka.

Rozumiem diuzsze wypowiedzi, nawet jesli nie sg one jasno skonstruowane i kiedy zwigzki logiczne sg w nich
jedynie implikowane, a nie wyrazone bezposrednio. Bez wiekszych trudnosci rozumiem programy telewizyjne i
filmy.

Nie mam zadnych trudnosci ze zrozumieniem jakiejkolwiek wypowiedzi méwionej — stuchanej ,na zywo” czy
odbieranej za posrednictwem mediow — nawet przy szybkim tempie mowienia rodzimego uzytkownika jezyka,
pod warunkiem jednak, iz mam troche czasu, by przyzwyczaic¢ si¢ do nowego akcentu.

Czytanie

Al

A2

B 1.

B2

Cl

C2

Rozumiem znane nazwy, stowa i bardzo proste zdania, np.: na tablicach informacyjnych i plakatach lub w
katalogach.

Potrafie czyta¢ bardzo krotkie, proste teksty. Potrafie znalez¢ konkretne, przewidywalne informacje w prostych
tekstach dotyczacych zycia codziennego, takich jak ogtoszenia, reklamy, prospekty, karty dan, rozktady jazdy.
Rozumiem krotkie, proste listy prywatne.

Rozumiem teksty sktadajace sie gtownie ze stow najczesciej wystepujacych, dotyczacych zycia codziennego
lub zawodowego. Rozumiem opisy wydarzen, uczu¢ i pragnien zawarte w prywatnej korespondencii.

Czytam ze zrozumieniem artykuty i reportaze dotyczace problemoéw wspdtczesnego Swiata, w ktorych piszacy
prezentujg okre$lone stanowiska i poglady. Rozumiem wspdtczesna proze literacka.

Rozumiem ditugie i ztozone teksty informacyjne i literackie, dostrzegajac i doceniajac ich zréznicowanie pod
wzgledem stylu. Rozumiem artykuty specjalistyczne i dtuzsze instrukcje techniczne, nawet te niezwigzane z
mojq dziedzina.

Rozumiem z fatwoscig praktycznie wszystkie formy jezyka pisanego, wiaczajac w to abstrakcyjne lub jezykowo
skomplikowane teksty, takie jak podreczniki, artykuty specjalistyczne i dziefa literackie.

Moéwienie

Porozumiewanie sie

Al

Potrafie bra¢ udziat w rozmowie pod warunkiem, ze rozmowca jest gotow powtarza¢ lub inaczej formutowaé
swoje mysli, mowigc wolniej oraz pomagajac mi ujgé w stowa to, co usituje opowiedzie¢. Potrafie formutowaé
proste pytania dotyczace najlepiej mi znanych tematéw lub najpotrzebniejszych spraw — i odpowiada¢ na tego
typu pytania.
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A 2. Potrafie bra¢ udziat w zwyktej, typowej rozmowie wymagajacej prostej i bezposredniej wymiany informacji na
znane mi tematy. Potrafie sobie radzi¢ w bardzo krétkich rozmowach towarzyskich, nawet jesli nie rozumiem
wystarczajaco duzo, by samemu podtrzymac rozmowe.

B 1. Potrafie sobie radzic w wigkszosci sytuacji, w ktérych mozna sie znalez¢ w czasie podrézy po kraju lub
regionie, gdzie moéwi sie danym jezykiem. Potrafig - bez uprzedniego przygotowania — wigczaé sie do rozmoéw
na znane mi tematy prywatne lub dotyczace zycia codziennego (np. rodziny, zainteresowan, pracy,
podr6zowania, wydarzen biezacych).

B 2. Potrafie sie porozumiewa¢ na tyle ptynnie i spontanicznie, ze moge prowadzi¢ dos¢ swobodne rozmowy z
rodzimymi uzytkownikami jezyka. Potrafie bra¢ czynny udziat w dyskusjach na znane mi tematy,
przedstawiajac swoje zdanie i bronigc swoich pogladdw.

C 1. Potrafie sie wypowiada¢ ptynnie i spontanicznie, bez zbyt widocznego namyslania sie¢ w celu znalezienia
wiasciwych sformutowan. Potrafie skutecznie porozumiewaé si¢ w kontaktach towarzyskich i sprawach
zawodowych. Potrafie precyzyjnie formutowa¢ swoje mysli i poglady, zrecznie nawigzujac do wypowiedzi
rozmowcow.

C 2. Potrafie bez zadnego wysitku bra¢ udziat w kazdej rozmowie czy dyskusji. Dobrze znam i odpowiednio stosuje
wyrazenia idiomatyczne i potoczne. Wyrazam sie ptynnie, subtelnie réznicujac odcienie znaczen. Jesli nawet
miewam pewne problemy z wyrazeniem czego$, potrafie tak przeformutowywa¢ swoje wypowiedzi, ze
rozmowcy sg whasciwie nieSwiadomi moich brakow.

Samodzielne wypowiadanie sie

A 1. Potrafie uzywaé prostych wyrazen i zdan, aby opisa¢ miejsce, gdzie mieszkam oraz ludzi, ktérych znam.

A 2. Potrafie postuzy¢ sie ciggiem wyrazen i zdan, by w prosty sposob opisa¢ swojg rodzing, innych ludzi, warunki
Zycia, swoje wyksztatcenie, swojq obecng i poprzednig prace.

B 1. Potrafie faczy¢ wyrazenia w prosty sposob, by opisywaC przezycia i zdarzenia, a takze swoje marzenia,
nadzieje i ambicje. Potrafie krotko uzasadniaC i objasnia¢ wtasne poglady i plany. Potrafie relacjonowac
wydarzenia i opowiada¢ przebieg akcji ksigzek czy filmow, opisujac wtasne reakcje i wrazenia.

B 2. Potrafie formutowac przejrzyste, rozbudowane wypowiedzi na roézne tematy zwigzane z dziedzinami, ktdre
mnie interesujg. Potrafie wyjasni¢ swoj punkt widzenia w danej kwestii oraz poda¢ argumenty za i przeciw
wzgledem mozliwych rozwigzan.

C 1. Potrafie formutowa¢ przejrzyste i szczegotowe wypowiedzi dotyczace skomplikowanych zagadnien, rozwija¢ w
nich wybrane podtematy lub poszczegdlne kwestie i konczy¢ je odpowiednig konkluzja.

C 2. Potrafie przedstawi¢ ptynny, klarowny wywod lub opis sformutowany w stylu wiasciwym dla danego kontekstu
W sposob logiczny i skuteczny, utatwiajac odbiorcy odnotowanie i zapamietanie najwazniejszych kwestii.
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Pisanie

Al

A2

B 1.

B2

Cl

C2

. Potrafie napisa¢ krotki, prosty tekst na widokdwce, np. z pozdrowieniami z wakacji. Potrafie wypetnia¢
formularze (np. w hotelu) z danymi osobowymi, takimi jak nazwisko, adres, obywatelstwo.

Potrafie pisa¢ krotkie i proste notatki lub wiadomos$ci wynikajace z doraznych potrzeb. Potrafie napisa¢ bardzo
prosty list prywatny, na przyktad dziekujac komus za co$.

Potrafie pisa¢ proste teksty na znane mi lub zwigzane z moimi zainteresowaniami tematy. Potrafie pisa¢
prywatne listy, opisujac swoje przezycia i wrazenia.

Potrafie pisa¢ zrozumiate, szczegdtowe teksty na dowolne tematy zwigzane z moimi zainteresowaniami.
Potrafie napisa¢ rozprawke lub opracowanie, przekazujac informacje lub rozwazajgc argumenty za i przeciw.
Potrafie pisac listy, podkreslajac znaczenie, jakie majg dla mnie dane wydarzenia i przezycia.

Potrafie sie wypowiada¢ w zrozumiatych i dobrze zbudowanych tekstach, dosy¢ szeroko przedstawiajac swoj
punkt widzenia. Potrafie pisa¢ o ztozonych zagadnieniach w prywatnym liscie, w rozprawce czy opracowaniu,
podkreslajac kwestie, ktore uwazam za najistotniejsze. Potrafie dostosowa¢ styl tekstu do potencjalnego
czytelnika.

Potrafie pisa¢ ptynne, zrozumiate teksty, stosujac odpowiedni w danym przypadku styl. Potrafie pisa¢ o
ztozonych zagadnieniach w listach, opracowaniach lub artykutach, prezentujac poruszane problemy logicznie i
skutecznie, tak by ufatwi¢ odbiorcy zrozumienie i zapamigtanie najwazniejszych kwestii. Potrafie pisa¢
streszczenia i recenzje prac specjalistycznych i utwordw literackich.

Petna tabela samooceny jest dostepna na stronie internetowej Rady Europy pod adresem:
http://culture2.coe.int/portfolio/inc.asp?L=E&M=$t/208-1-0-1/main_pages/../&L=E&M=$t/208-1-0-
1/main_pages/pozioms.html

Uwagi:

- Jezeli posiadasz certyfikat dokumentujacy Twoje umiejetnosci i sprawnosci jezykowe (np. TOEIC -Test of
English for International Communication), podaj poziom oraz date uzyskania certyfikatu.

- Nie zawyzaj swojego poziomu, gdyz Twoje rzeczywiste umiejetnosci wyjdg na jaw podczas rozmowy
kwalifikacyjnej!

Umiejetnosci i kompetencje O czym tu piszemy?

spoteczne Umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne dotycza stosunkéw prywatnych lub
(usun, jesli nie wypetniasz te] stuzbowych z innymi ludzmi, w sytuacjach, w ktorych niezbedne jest wzajemne
rubryki) zrozumienie badz praca zespotowa (w otoczeniu zr6znicowanym kulturowo).

Opisz swoje umiejetnosci spoteczne, np.:

- Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole;

- Umiejetnos¢ adaptacji w Srodowisku zroznicowanym kulturowo, nabyta podczas
doswiadczen zawodowych za granicg;

- wysokie umiejetnosci komunikacyjne zdobyte podczas pracy w charakterze kierownika
sprzedazy.

Okresl kontekst, w jakim umiejetnosci te zostaty nabyte (szkolenia, praca, seminaria,

dziatalnos¢ ochotnicza lub rekreacyjna itd.).
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Umiejetnosci i kompetencje
organizacyjne

(usun, jesli nie wypetniasz tej
rubryki)

Umiejetnosci i kompetencje
techniczne

(usun, jesli nie wypetniasz tej
rubryki)

Umiejetnosci i kompetencje
w zakresie obstugi komputera
(usun, jesli nie wypetniasz tej
rubryki)

Umiejetnosci i kompetencje
artystyczne

(usun, jesli nie wypetniasz tej
rubryki)

Inne imiejetnosci i
kompetencje

(usun, jesli nie wypetniasz tej
rubryki)
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O czym tu piszemy?

Umiejetnosci i kompetencje organizacyjne dotyczg takich kwestii jak koordynowanie
pracy oraz kierowanie ludzmi, projektami i budzetami w sytuacjach zawodowych,
podczas zaje¢ dobrowolnych (np. kultura i sport), w zyciu rodzinnym itd.
Opisz swoje umiejetnosci i kompetencje organizacyjne, np.:

- przywoédztwo (obecnie odpowiadam za prace 10-osobowego zespotu);

- zmyst organizacyjny (doswiadczenie w zakresie logistyki);

- duze doswiadczenie w kierowaniu zespotami i zarzadzaniu projektami

oraz napisz, w jakich okolicznosciach zostaty one nabyte (szkolenia, praca, seminaria,
dziatalnos¢ ochotnicza lub czas wolny od pracy itd.).

O czym tu piszemy?

Umiejetnosci i kompetencje techniczne dotyczg stopnia znajomosci praktycznej réznych
rodzajow urzadzen, maszyn itd. innych niz komputery lub tez umiejetnoSci
i kompetencje techniczne w specjalistycznej dziedzinie (przemyst wytwoérczy, sektor
ochrony zdrowia, bankowosc¢ itd.).

Opisz swoje umiejetnosci i kompetencije techniczne, np.:

- dobra znajomo$¢ procedur kontroli jakosci (odpowiadatem/am za przeprowadzenie audytu
jakosci w moim dziale).

Okresl kontekst, w jakim umiejetnosci te zostaty nabyte (szkolenia, praca, seminaria,
dziatalnos¢ ochotnicza lub w czasie wolnym od pracy itd.).

O czym tu piszemy?

Umiejetnosci i kompetencje w zakresie obstugi komputera dotyczg postugiwania sie
edytorami tekstu i innymi aplikacjami, wyszukiwania informacji w bazach danych,
poruszania sie w Internecie oraz umiejetnosci zaawansowanych (np. programowanie).

Opisz swoje umiejetnosci i kompetencje techniczne, np.:
- dobra znajomos¢ oprogramowania Microsoft Office™ (Word™, Excel™ i PowerPoint™);
- podstawowa znajomos$¢ programdw graficznych (Adobe lllustrator™, PhotoShop™).

Opisz umiejetnosci i kompetencje artystyczne, ktore stanowig Twoj atut (muzyka;
literatura, projektowanie itd.) np.:

- gra na pianinie, majsterkowanie.

Okresl kontekst, w jakim umiejetnosci te zostaty nabyte (szkolenia, praca, seminaria,
dziatalnos¢ ochotnicza lub rekreacyjna czasie wolnym od pracy itd.).

Opisz wszelkie inne umiejetnosci i kompetenciji bedace Twoim atutem, o ktérych nie
wspomniate$S w rubrykach wczesniejszych (zainteresowania, sport, sprawowanie
odpowiedzialnych funkcji w organizacjach spotecznych), np.:

- piesze wedrowki

Okresl kontekst, w jakim umiejetnosci te zostaty nabyte (szkolenia, praca, seminaria,
dziatalnos¢ ochotnicza lub w czasie wolnym od pracy itd.).
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Prawo(a) jazdy

(usun, jesli nie wypetniasz tej
rubryki)

Informacje dodatkowe

(usun, jesli nie wypetniasz tej
rubryki)

Zataczniki
(usun, jesli nie wypetniasz tej rubryki)

Podaj, czy posiadasz prawo jazdy, a jesli tak, to jakiej kategorii, np.:
Kategoria B

Umie$¢ tu wszelkie informacje, ktére uwazasz za istotne (publikacje lub badania
naukowe, cztonkostwo w stowarzyszeniach zawodowych, informacje dotyczace stuzby
wojskowej [o ile takg informacje uwazasz za istotng], stan cywilny [o ile uwazasz, ze
podanie go jest wazne], osoby mogace udzielic informacji lub referencji (imie
i nazwisko, stanowisko, adres, zob. komentarz ponizej)), np.:

publikacje

Artykut: ,Charakterystyka morfologiczna doliny Biebrzy w okolicach Gonigdza ”, Miscellanea
Geographica Polonica, Warszawa, 02/2002

Uwagi:

- nie nalezy podawa¢ adresu osoby mogacej udzieli¢ informacii lub referencji bez otrzymania
jej oficjalnej zgody; lepiej jest uzy¢ formuty referencie na zyczenie”, aby nie
przetadowywaé CV zbednymi informacjami;

- tam, gdzie jest to istotne, podaj krotki opis swoich publikacji lub prowadzonych badan
naukowych oraz okresl rodzaj dokumentu (praca naukowa, artykut, raport itd.).

Wymien wszystkie dokumenty zatgczone do CV, np. :

- kopie dyplomdw i innych dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje zawodowe, takze
certyfikatéw ukoriczenia szkolen nieprowadzacych do uzyskania oficjalnych kwalifikacji
zawodowych;

- referencje od poprzednich pracodawcéw lub z odbytych praktyk zawodowych;

- publikacje lub badania itd.

Uwagi:

- wymien dokumenty w porzadku logicznym (np. razem ujmij dyplomy/Swiadectwa czy
referencje od pracodawcdw, w razie potrzeby numerujac je), aby utatwic lekture;

- nigdy nie wysytaj oryginatéw dyploméw lub $wiadectw, gdyz mogq zosta¢ zagubione;
wystarcza kserokopie.
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