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Wskazówki dotycz ce korzystania z wzoru Europass CV
(http://europass.cedefop.europa.eu)

Wst p

Napisanie w asnego CV to wa ny krok przy poszukiwaniu pracy czy szkolenia; jest to cz sto nasz pierwszy kontakt
z przysz ym pracodawc . CV powinno by  napisane w taki sposób, aby przyci gn  uwag  czytaj cego i pokaza ,
dlaczego jego autor zas uguje na zaproszenie na rozmow  kwalifikacyjn .

Wa ne! Pracodawcy rzadko po wi caj  d ej ni  minut  na jedno CV, dokonuj c wst pnej selekcji nades anych
ofert. Je eli nie uda Ci si  wywrze  odpowiedniego wra enia, oznacza to, i  zmarnujesz nadarzaj  si  okazj .

Zanim przyst pisz do wype niania wzoru CV, przeczytaj uwa nie przedstawione poni ej informacje.

Zalecenia ogólne

Zanim zaczniesz pisa  swoje CV, zapami taj kilka wa nych zasad:

Przemy l sposób, w jaki przedstawisz informacje w swoim CV
Opisz kwalifikacje, umiej tno ci i kompetencje w sposób jasny i logiczny, aby Twoje charakterystyczne cechy
rzuca y si  w oczy.
Zwró  uwag  na wszystkie istotne szczegó y, dotycz ce zarówno tre ci, jak i sposobu prezentacji. Nic nie
usprawiedliwia b dów w pisowni i interpunkcji!

Skup si  na rzeczach najistotniejszych
- CV musi by  krótkie: najcz ciej wystarcz  dwie strony, aby pokaza , kim jeste  i co potrafisz.

W niektórych krajach trzystronicowe CV mo e by  uznawane za zbyt d ugie, nawet, je eli Twoje
do wiadczenie zawodowe jest wyj tkowe.

- Je eli Twoje do wiadczenie zawodowe jest jeszcze niewielkie (gdy  niedawno uko czy  szko  lub
studia), najpierw opisz uzyskane wykszta cenie, k ad c nacisk na praktyki zawodowe odbyte w trakcie
nauki (zob. przyk ady na stronie internetowej).

- Skup si  na istotnych informacjach, które wnios  dodatkowe, wa ne elementy do Twojego podania o
prac : mo esz pomin  do wiadczenia zawodowe lub kursy / szkolenia, które mia y miejsce dawno lub nie
maj  zwi zku z prac , o któr  si  starasz.

Dostosuj CV do stanowiska, o które si  starasz
Sprawd  swoje CV za ka dym razem, kiedy chcesz je wys , aby mie  pewno , i  odpowiada ono opisowi
przedstawionemu przez pracodawc . Podkre l swoje mocne strony, uwzgl dniaj c okre lone wymagania
pracodawcy. Znajomo  profilu danej firmy pomo e Ci dostosowa  CV do danej sytuacji.
Uwa aj: unikaj koloryzowania, gdy  mo e to wyj  na jaw podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

http://europass.cedefop.europa.eu
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 Zachowaj struktur  formularza
Europass CV pozwala na przedstawienie kwalifikacji, umiej tno ci i kompetencji w uporz dkowany sposób:
- dane osobowe;
- opis do wiadcze  zawodowych;
- opis uzyskanego wykszta cenia i odbytych kursów/szkole  (które mo esz umie ci  przed rubryk

„Do wiadczenie zawodowe”, je eli masz niewielkie do wiadczenie zawodowe. Aby odwróci  porz dek tych
dwóch rubryk, u yj polece  „Kopiuj” i „Wklej” w edytorze tekstu).

- szczegó owy wykaz posiadanych umiej tno ci i kompetencji nabytych w trakcie nauki, pracy i ycia
codziennego.

Uwagi:
- CV wydrukuj na bia ym papierze;
- zachowaj podan  czcionk  i uk ad graficzny;
- unikaj podkre le  i pisania ca ych zda  t ustym drukiem, gdy  wp ywa to ujemnie na czytelno  dokumentu;
- nie rozbijaj jednej rubryki na dwie strony (np. listy odbytych szkole ) – w tym celu u yj polecenia „Nowa strona”;
- w wydrukowanym dokumencie nie powinno by  wida  linii oddzielaj cych poszczególne rubryki.

Pisz jasno i zwi le
Potencjalny pracodawca musi wyrobi  sobie pogl d o tym, kim jeste  na podstawie sekund (nie minut)
po wi conych na zapoznanie si  z Twoim CV. Z tego w nie powodu musisz pisa  tak, aby potencjalny
pracodawca w ci gu b yskawicznej lektury dowiedzia  si , kim jeste  i co sob  reprezentujesz.
Dlatego:
- ywaj krótkich zda ;
- skup si  na istotnych aspektach odbytych szkole  i posiadanego do wiadczenia zawodowego;
- wyja nij ewentualne przerwy w studiach lub pracy zawodowej;
- usu  niewype nione rubryki, których wype nienie nie jest wymagane np. je eli nie wype niasz rubryki

„Umiej tno ci artystyczne i kompetencje” – (zob. strona 2 wzoru) – lub je eli dojdziesz do wniosku, e takie
umiej tno ci nie wzbogac  Twojego podania o prac , usu  ca  rubryk  za pomoc  polecenia „Wytnij”
w edytorze tekstu.

Popro  kogo  o przeczytanie gotowego CV
Po sko czeniu pisania uwa nie sprawd  swoje CV, aby usun  ewentualne b dy i mie  pewno , e jest ono
napisane w zrozumia y i logiczny sposób.
Popro  kogo  o przeczytanie gotowego CV, aby sprawdzi , czy jego zawarto  jest sformu owana jasno
i zrozumiale.

http://europass.cedefop.europa.eu
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Szczegó owe wskazówki dotycz ce korzystania z Europass CV
(http://europass.cedefop.europa.eu)

Jak napisa  europejskie CV?

I. Wype nij wzór CV w Internecie lub pobierz go ze strony internetowej
Mo esz

(a) wykorzysta  wzór CV znajduj cy si  na stronie internetowej Europass (http://europass.cedefop.europa.eu).
W takim przypadku mo esz zapisa  wype niony wzór CV w dowolnym, wybranym przez siebie katalogu

lub

(b) pobra  wzór CV (w formacie Microsoft Word lub rtf) w wybranym przez siebie j zyku z tej samej strony
internetowej i zapisa  go na twardym dysku w swoim komputerze. W takim przypadku wype nij
poszczególne rubryki znajduj ce si  po prawej stronie dokumentu oraz wpisz swoje dane osobowe.

Je eli potrzebujesz dodatkowych wskazówek, zapoznaj si  z przyk adowymi CV pod adresem:
http://europass.cedefop.europa.eu

II. Wype nij poni sze rubryki

Wa ne:
− nic nie zmieniaj w rubrykach znajduj cych si  po lewej stronie;
− zachowaj uk ad graficzny i czcionk  u yt  we wzorze CV.

http://europass.cedefop.europa.eu
http://europass.cedefop.europa.eu
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Europass
curriculum vitae

Wklej zdj cie, o ile jest wymagane (nieobowi zkowo)
Uwagi:
- zdj cie nie jest konieczne, chyba e wymaga tego pracodawca

- preferowany format: jpg.

Dane osobowe

 Nazwisko (a) / Imi  (imiona)
(usu , je li nie wype niasz tej

rubryki)

Wpisz imi  / imiona i nazwisko (najlepiej drukowanymi literami), np.:
 KOWALSKI Jan Krzysztof
zgodnie z praktyk  przyj  w danym kraju.
Uwaga: Je eli nosisz wi cej ni  jedno imi , jako pierwsze podaj to, którego zwykle u ywasz.

Adres(y)
(usu , je li nie wype niasz tej

rubryki)

Podaj pe ny adres pocztowy, na który ma by  przes ana korespondencja, np.:
 ul. Morska 12
PL - 32-400 Braniewo
Uwagi:
- Podaj adres, pod którym mo na si  z Tob  szybko skontaktowa . Je eli Twój adres

zameldowania jest inny ni  Twój obecny adres zamieszkania, mo esz poda  oba adresy,
zaznaczaj c, w jakim okresie mo na si  z Tob  skontaktowa  pod ka dym z nich.

- Kolejno  informacji podanych w adresie mo e si  ró ni  w zale no ci od kraju; stosuj si
do zasad obowi zuj cych w swoim kraju, aby poczta mog a Ci szybko dostarczy
korespondencj . Pami taj o podaniu nazwy (kodu) kraju, je eli starasz si  o prac  za
granic  (zob. przyk adowe CV).

- W przypadku Irlandii, Wielkiej Brytanii i Holandii nazw  kraju podaje si  w ca ci:

Dublin 2
Ireland
…
London SW1P 3AT
United Kingdom
…
2500 EA Den Haag
Nederland
Wi cej informacji na ten temat mo na znale  w poradniku stylistycznym dost pnym
w Internecie pod adresem: http://eur-op.europa.eu/code/en/en-cover.htm

http://europass.cedefop.europa.eu
http://eur-op.europa.eu/code/en/en-cover.htm
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Telefon(y)
(usu , je li nie wype niasz tej

rubryki)

Podaj numer(y) telefonu(ów), pod którym(i) chcesz, aby kontaktowano si  z Tob .
W razie potrzeby podaj dni i godziny, kiedy mo na si  z Tob  kontaktowa  telefonicznie
(tak, aby mo liwy by  szybki kontakt), np.:

Tel: 012 120 30 45               Tel. kom: 611 12 36 54
Uwagi:
- Je eli chcesz wys  CV do innych krajów, podaj w nawiasie numer kierunkowy (prefiks)

swojego kraju oraz województwa. Oba te prefiksy powinny by  oddzielone cznikiem, np.:
(48-12) 120 30 45 w przypadku numeru w Krakowie.

- Numer w ciwy podaj, pisz c po dwie cyfry razem, licz c od prawej strony. Je eli numer jest
nieparzysty, cyfry oddziel spacj , a nie kropk , np. (48-22) 220 20 20 w przypadku numeru
w Warszawie.

Wi cej informacji na ten temat mo na znale  w poradniku stylistycznym dost pnym
w Internecie pod adresem: http://eur-op.europa.eu/code/en/en-cover.htm

Faks(y)
(usu , je li nie wype niasz tej

rubryki)

Podaj numer(y) faksu, stosuj c si  do podobnych zasad, jak w przypadku numeru
telefonu, np.:
012 120 30 46.

E-mail(e)
(usu , je li nie wype niasz tej

rubryki)

Podaj pe ny adres e-mailowy, zaznaczaj c, czy jest to Twój adres prywatny, czy te
bowy, np.:

kowal@halo.prv.pl

Obywatelstwo
(nieobowi zkowo)

Podaj obywatelstwo, np.:
polskie

Data urodzenia
(nieobowi zkowo)

Podaj swoj  dat  urodzenia (dd/mm/rrrr), np.:
 02.04.1963

(nieobowi zkowo)
Podaj p , (m czyzna / kobieta) np.:
 m czyzna

Preferowane  miejsce
zatrudnienia / charakter pracy

(usu , je li nie wype niasz tej rubryki)

Okre l poszukiwane miejsce zatrudnienia lub kategori  zawodow , np.:

Administrator bazy danych
Uwaga: ta rubryka skrótowo przedstawia Twoje kluczowe kompetencje i dlatego nale y j
wype ni  bardzo starannie.

http://europass.cedefop.europa.eu
http://eur-op.europa.eu/code/en/en-cover.htm
mailto:kowal@halo.prv.pl
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Do wiadczenie zawodowe

W tej rubryce oddzielnie podaj informacje o ka dym swoim miejscu zatrudnienia, które uwa asz za istotne,
pocz wszy od ostatniego.
Uwagi:
- Je eli sk adasz podanie o prac  po raz pierwszy, nie zapomnij uwzgl dni  praktyk zawodowych w okresie

kszta cenia/szkolenia, które stanowi  dowód, i  mia  ju  kontakty ze wiatem pracy.
- Je eli Twoje dotychczasowe do wiadczenia zawodowe s  niewielkie (gdy  niedawno sko czy  szko  czy studia),

najpierw opisz uzyskane wykszta cenie i uko czone szkolenia (aby odwróci  kolejno  tych dwóch rubryk, u yj polece
„Kopiuj” i „Wklej” w edytorze tekstu); po  nacisk na praktyki zawodowe odbyte w trakcie nauki/szkolenia (zob. przyk ady
na stronie internetowej).

- Aby zachowa  zwi , skoncentruj si  na do wiadczeniach zawodowych, które stanowi  dodatkowe atuty Twojego
podania. Nie zapomnij o do wiadczeniach, które mog  stanowi  Twoje silne strony, mimo e nie s  bezpo rednio
zwi zane z profilem pracy, o któr  si  starasz (np. pobyt za granic , praca wymagaj ca szerokich kontaktów z lud mi
itd.).

- Mo esz skopiowa  tabel  (u ywaj c polece  „Kopiuj” i „Wklej” w edytorze tekstu) tyle razy, ile jest to potrzebne. Aby
usun  nag ówek, u yj polecenia  „Tabela”.

Daty Podaj daty pozwalaj ce okre li , jak d ugo wykonywa  dan  prac , np.:
 Od marca 1994 r. do grudnia 1999 r.

Zawód lub zajmowane stanowisko Podaj nazw  stanowiska, na którym pracowa  lub okre l charakter wykonywanej
pracy, np.:
 mechanik pojazdów ci arowych, technik-konserwator, recepcjonistka

Podstawowy zakres prac
i obowi zków

Opisz najwa niejsze wykonywane prace i obowi zki, np.:
 Konserwacja komputerów
lub
 Kontakty z dostawcami
lub
 Konserwacja terenów zielonych
W razie potrzeby opisz swoje obowi zki za pomoc  liczb (% czasu pracy, czas
po wi cany na poszczególne prace itd.).

Nazwa i adres pracodawcy Podaj nazw  i adres pracodawcy, np.:
 Surmapol Sp. z o.o., ul. Balowa 48, PL- 48-120 Radomsko
Uwaga: je li jest to istotne, podaj wi cej 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 dzia alno ci lub sektor Okre l rodzaj dzia alno ci pracodawcy lub sektor, w którym dzia a, np.:
Transport i logistyka

lub
 Badanie ksi g rachunkowych
lub
 Produkcja cz ci samochodowych

http://europass.cedefop.europa.eu
mailto:biuro@surmapol.pl
http://www.surmapol.pl
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Wykszta cenie i odbyte
szkolenia

W tej rubryce oddzielnie opisz ka dy uko czony tok nauki, tzn. ko cz cy si  otrzymaniem wiadectwa czy
dyplomu, pocz wszy od ostatniego.
Uwagi:
- Je eli Twoje dotychczasowe do wiadczenia zawodowe s  niewielkie (gdy  niedawno sko czy  szko  czy studia),

najpierw opisz uzyskane wykszta cenie i odbyte szkolenia (aby odwróci  kolejno  tych dwóch rubryk, u yj polece
„Kopiuj” i „Wklej” w edytorze tekstu).

- Nie nale y pisa  o wszystkich osi gni ciach edukacyjnych; nie pisz o szkole podstawowej, je li masz uko czone studia –
skoncentruj si  na tych osi gni ciach, które stanowi  Twoje atuty w danej sytuacji.

- Mo esz skopiowa  tabel  (u ywaj c polece  „Kopiuj” i „Wklej” w edytorze tekstu) tyle razy, ile jest to potrzebne.
Aby usun  nag ówek, u yj polecenia  „Tabela”.

Daty Podaj czas rozpocz cia i zako czenia nauki, np.:
Od wrze nia 1994 r. do czerwca 1998 r.

Nazwa / tytu  uzyskanych kwalifikacji Wpisz dok adn  nazw /tytu  uzyskanych kwalifikacji, np.:
wiadectwo uko czenia Zasadniczej Szko y Zawodowej (ZSZ) o profilu: cukiernik

Uwaga: unikaj stosowania samych skrótów (np. ZSZ).
Podstawowe dziedziny kszta cenia /

nabyte umiej tno ci zawodowe
Wymie  najwa niejsze przedmioty lub umiej tno ci zawodowe nauczane w trakcie
danego toku nauki, w razie potrzeby grupuj c je razem, w celu zachowania zwi ci
tekstu, np.:
Ogólne
- zyk polski, matematyka, biologia, j zyk obcy (angielski);
- wychowanie fizyczne.
Zawodowe
- praktyczna nauka zawodu (wypiek pieczywa zwyk ego i ozdobnego, ciast i ciastek);
- nauka o ywieniu i urz dzeniach piekarskich i cukierniczych (mikrobiologa, biochemia,

higiena);
-  technologia zawodu (podstawowe zasady, higiena i bezpiecze stwo pracy);
- znajomo  bran y oraz jej uwarunkowa   gospodarczych, prawnych i spo ecznych.
Uwaga: cz poszczególne elementy , skupiaj c si  na tych umiej tno ciach zawodowych, które
by yby Twoim atutem w przypadku zatrudnienia na danym stanowisku.

Nazwa i typ instytucji edukacyjnej /
szkoleniowej

Podaj nazw  (oraz ewentualnie adres) instytucji edukacyjnej/szkoleniowej, np.:
Zasadnicza Szko a Zawodowa nr 1
ul. Szkolna 2
PL - 34-892 Pi czów

Poziom w klasyfikacji krajowej
lub mi dzynarodowej

(usu , je li nie wype niasz tej rubryki)

Je eli poziom kwalifikacji ( wiadectwo) odpowiada okre lonemu poziomowi
w krajowym lub mi dzynarodowym systemie klasyfikacji o wiatowej, okre l, jaki
to poziom w ramach danej klasyfikacji (krajowa, ISCED, itd.).
W razie potrzeby skonsultuj si  z instytucj , która wyda a wiadectwo.
Wi cej informacji na temat ISCED (International Standard Classification of Education)
opracowanej przez UNESCO mo na znale  w Internecie pod adresem:
http://www.uis.unesco.org/TEMPLATE/pdf/isced/ISCED_A.pdf

http://europass.cedefop.europa.eu
http://www.uis.unesco.org/TEMPLATE/pdf/isced/ISCED_A.pdf
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 Umiej tno ci i kompetencje

Na tej stronie przedstawia si  umiej tno ci i kompetencje nabyte w trakcie ycia i pracy zawodowej, niekoniecznie
uwierzytelnione oficjalnymi dyplomami czy wiadectwami. Innymi s owy, celem jest tu przedstawienie pe nego
obrazu posiadanych przez Ciebie umiej tno ci i kompetencji. W poni szych rubrykach (znajomo  j zyków obcych,
umiej tno ci i kompetencje spo eczne, organizacyjne, techniczne, w zakresie obs ugi komputera, artystyczne i inne)
opisz swoje umiej tno ci i kompetencje nabyte w toku kszta cenia (w szkole i na studiach), podczas seminariów,
zaj  edukacji ustawicznej, a tak e w ramach kszta cenia nieformalnego (w trakcie dzia alno ci zawodowej lub
sp dzania czasu wolnego).

Uwaga ogólna: Usu  wszystkie rubryki, w których nie masz nic istotnego do wpisania, korzystaj c z polecenia
„Wytnij” w edytorze tekstu.

zyk ojczysty Okre l swój j zyk ojczysty, np.:
polski

Inne j zyki
(usu , je li nie wype niasz tej rubryki)

Uwaga: w tej cz ci opisz swoje umiej tno ci i kompetencje zwi zane ze znajomo ci
zyków obcych, oceniaj c je na podstawie tabeli samooceny umiej tno ci j zykowych

(rozumienie, mówienie i pisanie) opracowanej  przez Rad  Europy (zob. poni sze
wskazówki).

Samoocena umiej tno ci
zykowych

Rozumienie Mówienie Pisanie

 Poziom europejski (*) uchanie Czytanie Porozumiewanie si Samodzielne
wypowiadanie si

Hiszpa ski (C1) Poziom bieg ci B2 Poziom
samodzielno ci

(A2) Poziom
podstawowy

(B1) Poziom
samodzielno ci

(B2) Poziom
samodzielno ci

Francuski (B1) Poziom
samodzielno ci

B2 Poziom
samodzielno ci

(A2) Poziom
podstawowy

(A2) Poziom
podstawowy

(A2) Poziom
podstawowy

(*) Europejski system opisu kszta cenia j zykowego

Wskazówki dotycz ce u ycia tabeli samooceny

Tabela samooceny oparta jest na sze ciostopniowej skali Europejskiego systemu opisu kszta cenia j zykowego
opracowanego przez Rad  Europy i przyj tego w Europie do oceny bieg ci j zykowej.

Tabela obejmuje trzy poziomy ogólne:
- Poziom podstawowy (poziomy A1 i A2);
- Poziom samodzielno ci (poziomy B1 i B2);
- Poziom bieg ci (poziomy C1 i C2).

Aby oceni  swój poziom znajomo ci j zyka obcego, przeczytaj poni sze opisy i wpisz odpowiedni poziom (np.
ytkownik j zyka na poziomie C2) we w ciwej rubryce swojego CV (s uchanie, czytanie, porozumiewanie si ,

samodzielne wypowiadanie si  i pisanie).

http://europass.cedefop.europa.eu


Wskazówki dotycz ce wype niania Europass CV  - http://europass.cedefop.europa.eu  -  © Wspólnoty Europejskie, 2003 Strona 9

Rozumienie

uchanie
A 1. Potrafi  zrozumie  znane mi s owa i bardzo podstawowe wyra enia dotycz ce mnie osobi cie, mojej rodziny i

bezpo redniego otoczenia, gdy tempo wypowiedzi jest wolne a wymowa wyra na.
A 2. Potrafi  zrozumie  wyra enia i najcz ciej u ywane s owa, zwi zane ze sprawami dla mnie wa nymi (np.

podstawowe informacje dotycz ce mnie i mojej rodziny, zakupów, miejsca i regionu zamieszkania,
zatrudnienia). Potrafi  zrozumie  g ówny sens zawarty w krótkich, prostych komunikatach i og oszeniach.

B 1. Potrafi  zrozumie  g ówne my li zawarte w jasnej, sformu owanej w standardowej odmianie j zyka
wypowiedzi na znane mi tematy, typowe dla domu, szko y, czasu wolnego itd. Potrafi  zrozumie  g ówne w tki
wielu programów radiowych i telewizyjnych traktuj cych o sprawach bie cych lub o sprawach interesuj cych
mnie prywatnie lub zawodowo – wtedy, kiedy te informacje s  podawane stosunkowo wolno i wyra nie.

B 2. Potrafi  zrozumie  d sze wypowiedzi i wyk ady oraz nad  za skomplikowanymi nawet wywodami – pod
warunkiem, e temat jest mi w miar  znany. Rozumiem wi kszo  wiadomo ci telewizyjnych i programów o
sprawach bie cych. Rozumiem wi kszo  filmów w standardowej odmianie j zyka.

C 1. Rozumiem d sze wypowiedzi, nawet je li nie s  one jasno skonstruowane i kiedy zwi zki logiczne s  w nich
jedynie implikowane, a nie wyra one bezpo rednio. Bez wi kszych trudno ci rozumiem programy telewizyjne i
filmy.

C 2. Nie mam adnych trudno ci ze zrozumieniem jakiejkolwiek wypowiedzi mówionej – s uchanej „na ywo” czy
odbieranej za po rednictwem mediów – nawet przy szybkim tempie mówienia rodzimego u ytkownika j zyka,
pod warunkiem jednak, i  mam troch  czasu, by przyzwyczai  si  do nowego akcentu.

Czytanie
A 1. Rozumiem znane nazwy, s owa i bardzo proste zdania, np.: na tablicach informacyjnych i plakatach lub w

katalogach.
A 2. Potrafi  czyta  bardzo krótkie, proste teksty. Potrafi  znale  konkretne, przewidywalne informacje w prostych

tekstach dotycz cych ycia codziennego, takich jak og oszenia, reklamy, prospekty, karty da , rozk ady jazdy.
Rozumiem krótkie, proste listy prywatne.

B 1. Rozumiem teksty sk adaj ce si  g ównie ze s ów najcz ciej wyst puj cych, dotycz cych ycia codziennego
lub zawodowego. Rozumiem opisy wydarze , uczu  i pragnie  zawarte w prywatnej korespondencji.

B 2. Czytam ze zrozumieniem artyku y i reporta e dotycz ce problemów wspó czesnego wiata, w których pisz cy
prezentuj  okre lone stanowiska i pogl dy. Rozumiem wspó czesn  proz  literack .

C 1. Rozumiem d ugie i z one teksty informacyjne i literackie, dostrzegaj c i doceniaj c ich zró nicowanie pod
wzgl dem stylu. Rozumiem artyku y specjalistyczne i d sze instrukcje techniczne, nawet te niezwi zane z
moj  dziedzin .

C 2. Rozumiem z atwo ci  praktycznie wszystkie formy j zyka pisanego, w czaj c w to abstrakcyjne lub j zykowo
skomplikowane teksty, takie jak podr czniki, artyku y specjalistyczne i dzie a literackie.

Mówienie

Porozumiewanie si
A 1. Potrafi  bra  udzia  w rozmowie pod warunkiem, e rozmówca jest gotów powtarza  lub inaczej formu owa

swoje my li, mówi c wolniej oraz pomagaj c mi uj  w s owa to, co usi uj  opowiedzie . Potrafi  formu owa
proste pytania dotycz ce najlepiej mi znanych tematów lub najpotrzebniejszych spraw – i odpowiada  na tego
typu pytania.

http://europass.cedefop.europa.eu
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A 2. Potrafi  bra  udzia  w zwyk ej, typowej rozmowie wymagaj cej prostej i bezpo redniej wymiany informacji na
znane mi tematy. Potrafi  sobie radzi  w bardzo krótkich rozmowach towarzyskich, nawet je li nie rozumiem
wystarczaj co du o, by samemu podtrzyma  rozmow .

B 1. Potrafi  sobie radzi   w wi kszo ci sytuacji, w których mo na si  znale  w czasie podró y po kraju lub
regionie, gdzie mówi si  danym j zykiem. Potrafi  - bez uprzedniego przygotowania – w cza  si  do rozmów
na znane mi tematy prywatne lub dotycz ce ycia codziennego (np. rodziny, zainteresowa , pracy,
podró owania, wydarze  bie cych).

B 2. Potrafi  si  porozumiewa  na tyle p ynnie i spontanicznie, e mog  prowadzi  do  swobodne rozmowy z
rodzimymi u ytkownikami j zyka. Potrafi  bra  czynny udzia  w dyskusjach na znane mi tematy,
przedstawiaj c swoje zdanie i broni c swoich pogl dów.

C 1. Potrafi  si  wypowiada  p ynnie i spontanicznie, bez zbyt widocznego namy lania si  w celu znalezienia
ciwych sformu owa . Potrafi  skutecznie porozumiewa  si  w kontaktach towarzyskich i sprawach

zawodowych. Potrafi  precyzyjnie formu owa  swoje my li i pogl dy, zr cznie nawi zuj c do wypowiedzi
rozmówców.

C 2. Potrafi  bez adnego wysi ku bra  udzia  w ka dej rozmowie czy dyskusji. Dobrze znam i odpowiednio stosuj
wyra enia idiomatyczne i potoczne. Wyra am si  p ynnie, subtelnie ró nicuj c odcienie znacze . Je li nawet
miewam pewne problemy z wyra eniem czego , potrafi  tak przeformu owywa  swoje wypowiedzi, e
rozmówcy s  w ciwie nie wiadomi moich braków.

Samodzielne wypowiadanie si
A 1. Potrafi  u ywa  prostych wyra  i zda , aby opisa  miejsce, gdzie mieszkam oraz ludzi, których znam.
A 2. Potrafi  pos  si  ci giem wyra  i zda , by w prosty sposób opisa  swoj  rodzin , innych ludzi, warunki

ycia, swoje wykszta cenie, swoj  obecn  i poprzedni  prac .
B 1. Potrafi czy  wyra enia w prosty sposób, by opisywa  prze ycia i zdarzenia, a tak e swoje marzenia,

nadzieje i ambicje. Potrafi  krótko uzasadnia  i obja nia  w asne pogl dy i plany. Potrafi  relacjonowa
wydarzenia i opowiada  przebieg akcji ksi ek czy filmów, opisuj c w asne reakcje i wra enia.

B 2. Potrafi  formu owa  przejrzyste, rozbudowane wypowiedzi na ró ne tematy zwi zane z dziedzinami, które
mnie interesuj . Potrafi  wyja ni  swój punkt widzenia w danej kwestii oraz poda  argumenty za i przeciw
wzgl dem mo liwych rozwi za .

C 1. Potrafi  formu owa  przejrzyste i szczegó owe wypowiedzi dotycz ce skomplikowanych zagadnie , rozwija  w
nich wybrane podtematy lub poszczególne kwestie i ko czy  je odpowiedni  konkluzj .

C 2. Potrafi  przedstawi  p ynny, klarowny wywód lub opis sformu owany w stylu w ciwym dla danego kontekstu
w sposób logiczny i skuteczny, u atwiaj c odbiorcy odnotowanie i zapami tanie najwa niejszych kwestii.

http://europass.cedefop.europa.eu
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Pisanie
A 1. Potrafi  napisa  krótki, prosty tekst na widokówce, np. z pozdrowieniami z wakacji. Potrafi  wype nia

formularze (np. w hotelu) z danymi osobowymi, takimi jak nazwisko, adres, obywatelstwo.
A 2. Potrafi  pisa  krótkie i proste notatki lub wiadomo ci wynikaj ce z dora nych potrzeb. Potrafi  napisa  bardzo

prosty list prywatny, na przyk ad dzi kuj c komu  za co .
B 1. Potrafi  pisa  proste teksty na znane mi lub zwi zane z moimi zainteresowaniami tematy. Potrafi  pisa

prywatne listy, opisuj c swoje prze ycia i wra enia.
B 2. Potrafi  pisa  zrozumia e, szczegó owe teksty na dowolne tematy zwi zane z moimi zainteresowaniami.

Potrafi  napisa  rozprawk  lub opracowanie, przekazuj c informacje lub rozwa aj c argumenty za i przeciw.
Potrafi  pisa  listy, podkre laj c znaczenie, jakie maj  dla mnie dane wydarzenia i prze ycia.

C 1. Potrafi  si  wypowiada  w zrozumia ych i dobrze zbudowanych tekstach, dosy  szeroko przedstawiaj c swój
punkt widzenia. Potrafi  pisa  o z onych zagadnieniach w prywatnym li cie, w rozprawce czy opracowaniu,
podkre laj c kwestie, które uwa am za najistotniejsze. Potrafi  dostosowa  styl tekstu do potencjalnego
czytelnika.

C 2. Potrafi  pisa  p ynne, zrozumia e teksty, stosuj c odpowiedni w danym przypadku styl. Potrafi  pisa  o
onych zagadnieniach w listach, opracowaniach lub artyku ach, prezentuj c poruszane problemy logicznie i

skutecznie, tak by u atwi  odbiorcy zrozumienie i zapami tanie najwa niejszych kwestii. Potrafi  pisa
streszczenia i recenzje prac specjalistycznych i utworów literackich.

Pe na tabela samooceny jest dost pna 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:
- Je eli posiadasz certyfikat dokumentuj cy Twoje umiej tno ci i sprawno ci j zykowe (np. TOEIC -Test of

English for International Communication), podaj poziom oraz dat  uzyskania certyfikatu.
- Nie zawy aj swojego poziomu, gdy  Twoje rzeczywiste umiej tno ci wyjd  na jaw podczas rozmowy

kwalifikacyjnej!

Umiej tno ci i kompetencje
spo eczne

(usu , je li nie wype niasz tej
rubryki)

O czym tu piszemy?
Umiej tno ci oraz kompetencje spo eczne dotycz  stosunków prywatnych lub

bowych z innymi lud mi, w sytuacjach, w których niezb dne jest wzajemne
zrozumienie b  praca zespo owa (w otoczeniu zró nicowanym kulturowo).
Opisz swoje umiej tno ci spo eczne, np.:
- umiej tno  wspó pracy w zespole;
- umiej tno  adaptacji w rodowisku zró nicowanym kulturowo, nabyta podczas

do wiadcze  zawodowych za granic ;
- wysokie umiej tno ci komunikacyjne zdobyte podczas pracy w charakterze kierownika

sprzeda y.
Okre l kontekst, w jakim umiej tno ci te zosta y nabyte (szkolenia, praca, seminaria,
dzia alno  ochotnicza lub rekreacyjna itd.).

http://europass.cedefop.europa.eu
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Umiej tno ci i kompetencje
organizacyjne

(usu , je li nie wype niasz tej
rubryki)

O czym tu piszemy?
Umiej tno ci i kompetencje organizacyjne dotycz  takich kwestii jak koordynowanie
pracy oraz kierowanie lud mi, projektami i bud etami  w sytuacjach zawodowych,
podczas zaj  dobrowolnych (np. kultura i sport), w yciu rodzinnym itd.
Opisz swoje umiej tno ci i kompetencje organizacyjne, np.:
- przywództwo (obecnie odpowiadam za prac  10-osobowego zespo u);
- zmys  organizacyjny (do wiadczenie w zakresie logistyki);
- du e do wiadczenie w kierowaniu zespo ami i zarz dzaniu projektami
oraz napisz, w jakich okoliczno ciach zosta y one nabyte (szkolenia, praca, seminaria,
dzia alno  ochotnicza lub czas wolny od pracy itd.).

Umiej tno ci i kompetencje
techniczne

(usu , je li nie wype niasz tej
rubryki)

O czym tu piszemy?
Umiej tno ci i kompetencje techniczne dotycz  stopnia znajomo ci praktycznej ró nych
rodzajów urz dze , maszyn itd. innych ni  komputery lub te  umiej tno ci
i kompetencje techniczne w specjalistycznej dziedzinie (przemys  wytwórczy, sektor
ochrony zdrowia, bankowo  itd.).
Opisz swoje umiej tno ci i kompetencje techniczne, np.:
- dobra znajomo  procedur kontroli jako ci (odpowiada em/am za przeprowadzenie audytu

jako ci w moim dziale).
Okre l kontekst, w jakim umiej tno ci te zosta y nabyte (szkolenia, praca, seminaria,
dzia alno  ochotnicza lub  w czasie wolnym od pracy itd.).

Umiej tno ci  i kompetencje
 w zakresie obs ugi komputera

(usu , je li nie wype niasz tej
rubryki)

O czym tu piszemy?
Umiej tno ci i kompetencje w zakresie obs ugi komputera dotycz  pos ugiwania si
edytorami tekstu i innymi aplikacjami, wyszukiwania informacji w bazach danych,
poruszania si  w Internecie oraz umiej tno ci zaawansowanych (np. programowanie).
 Opisz swoje umiej tno ci i kompetencje techniczne, np.:
- dobra znajomo  oprogramowania Microsoft Office™ (Word™, Excel™  i PowerPoint™);
- podstawowa znajomo  programów graficznych (Adobe Illustrator™, PhotoShop™).

Umiej tno ci i kompetencje
artystyczne

(usu , je li nie wype niasz tej
rubryki)

Opisz umiej tno ci i kompetencje artystyczne, które stanowi  Twój atut (muzyka;
literatura, projektowanie itd.) np.:
- gra na pianinie, majsterkowanie.
Okre l kontekst, w jakim umiej tno ci te zosta y nabyte (szkolenia, praca, seminaria,
dzia alno  ochotnicza lub rekreacyjna czasie wolnym od pracy itd.).

Inne imiej tno ci i
kompetencje

(usu , je li nie wype niasz tej
rubryki)

Opisz wszelkie inne umiej tno ci i kompetencji b ce Twoim atutem, o których nie
wspomnia  w rubrykach wcze niejszych (zainteresowania, sport, sprawowanie
odpowiedzialnych funkcji w organizacjach spo ecznych), np.:
- piesze w drówki
Okre l kontekst, w jakim umiej tno ci te zosta y nabyte (szkolenia, praca, seminaria,
dzia alno  ochotnicza lub  w czasie wolnym od pracy itd.).

http://europass.cedefop.europa.eu


Wskazówki dotycz ce wype niania Europass CV  - http://europass.cedefop.europa.eu  -  © Wspólnoty Europejskie, 2003 Strona 13

Prawo(a) jazdy
(usu , je li nie wype niasz tej

rubryki)

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

Informacje dodatkowe
(usu , je li nie wype niasz tej

rubryki)

Umie  tu wszelkie informacje, które uwa asz za istotne (publikacje lub badania
naukowe, cz onkostwo w stowarzyszeniach zawodowych, informacje dotycz ce s by
wojskowej [o ile tak  informacj  uwa asz za istotn ], stan cywilny [o ile uwa asz, e
podanie go jest wa ne], osoby mog ce udzieli  informacji lub referencji (imi
i nazwisko, stanowisko, adres, zob. komentarz poni ej)), np.:
publikacje
Artyku : „Charakterystyka morfologiczna doliny Biebrzy w okolicach Goni dza ”, Miscellanea
Geographica Polonica, Warszawa, 02/2002
Uwagi:
- nie nale y podawa  adresu osoby mog cej udzieli  informacji lub referencji bez otrzymania

jej oficjalnej zgody; lepiej jest u  formu y „referencje na yczenie”, aby nie
prze adowywa  CV zb dnymi informacjami;

- tam, gdzie jest to istotne, podaj krótki opis swoich publikacji lub prowadzonych bada
naukowych oraz okre l rodzaj dokumentu (praca naukowa, artyku , raport itd.).

Za czniki
(usu , je li nie wype niasz tej rubryki)

Wymie  wszystkie dokumenty za czone do CV, np. :
- kopie dyplomów i innych dokumentów po wiadczaj cych kwalifikacje zawodowe, tak e

certyfikatów uko czenia szkole  nieprowadz cych do uzyskania oficjalnych kwalifikacji
zawodowych;

- referencje od poprzednich pracodawców lub z odbytych praktyk zawodowych;
- publikacje lub badania itd.
Uwagi:
- wymie  dokumenty w porz dku logicznym (np. razem ujmij dyplomy/ wiadectwa czy

referencje od pracodawców, w razie potrzeby numeruj c je), aby u atwi  lektur ;
- nigdy nie wysy aj orygina ów dyplomów lub wiadectw, gdy  mog  zosta  zagubione;

wystarcz  kserokopie.
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