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europass UTMUTATO AZ EUROPASS ONELETRAJZ-SABLON KITOLTESEHEZ

http://europass.cedefop.europa.eu

BEVEZETO

Az dnéletrajz elkészitése mindig fontos |épés az allaskeresés soran. Az dnéletrajz rendszerint az elsé
kapcsolatfelvétel a leendd munkaltatoval, fontos tehat, hogy mar az elsé olvasasnal felkeltsik a
potencialis munkaado figyelmét, és elérjuk, hogy behivjanak bennlnket felvételi beszélgetésre.

Fontos! A munkaltatok altaldban kevesebb, mint egy percet toltenek egy Onéletrajz atnézésével,
amikor el6szor valogatjék at a beérkezett jelentkezéseket. Ha nem sikertl a figyelmuket felkeltenie,
elszalasztja a lehetdséget.

Keérjuk, hogy gondosan tanulmanyozza &t az alabbi tajékoztatast, mielétt elkezdené kitdlteni a sablont.

ALTALANOS TUDNIVALOK
Miel6tt hozzakezdene dnéletrajza megirasahoz, nem art, ha szem elétt tart néhany fontos alapelvet:

Ugyeljen az 6néletrajz megjelenésére

A tudasat es a képesitéset vilagos és logikus sorrendben mutassa be, kiemelve elGnyos mivoltukat.
A részletekrél sem a tartalmat, sem a megjelenést illetben ne feledkezzen meg! Ugyelien a
helyesirasral

A lényegre koncentraljon

- Az onéletrajz legyen tomor: az esetek tobbségeben elegendd két oldal arra, hogy bemutassuk
kik és mik vagyunk. A haromoldalas Onéletrajz néhany orszagban mar tul hosszunak szamit,
még akkor is, ha a jelentkez6 kiemelkedd munkatapasztalattal bir.

- Akinek kevés a munkatapasztalata, (mert pl. most fejezte be az iskolat vagy az egyetemet) az
a képzettséget irja le elészor és emelie ki a tanulmanyi ideje alatt elvégzett szakmai
gyakorlatokat (Id. online példa).

- Ajelentkezés szempontjabdl lényeges és értékes informacidra koncentraljon; a régi vagy nem
az adott munkara vonatkoz6 képzést vagy munkatapasztalatot nem kell beleirni.

Igazitsa onéletrajzat a megpalyazandé allas kovetelményeihez

Modszeresen nézze at onéletrajzat — vajon igazodik-e az aktudlis elvarasokhoz — mielétt elklldi a
leendd munkaltatonak. Hangsulyozza a munkaadd szemében valdszinileg elényosnek szamitd
tulajdonsagait. A megcélzott vallalat alapos ismerete segithet az 6néletrajz aktualizalasaban.

Vigyazzon: ne “tupirozza” fel tulsagosan az oOnéletrajzat, mert erre a felvételi beszélgetésen
valoszin(leg ugyis fény derl.
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Igazodjon a sablonban meghatarozott szerkezethez

Az Europass Onéletrajz-sablon segitségével logikus sorrendben tudja bemutatni végzettségét,
tudasat és képesseégeit:

személyl adatok;
szakmai tapasztalatok megnevezése és leirasa;

tanulmanyainak, végzettségeinek ismertetése (munkatapasztalat hidnyaban ez a rovat
felcserélheté a “szakmai tapasztalatok” rovattal a cseréhez hasznalja a “masolas” (copy) /
‘beillesztés” (paste) parancsokat a szovegszerkesztd szoftveren;

a tanulmanyai, a munkaja és a hétkdznapok sordn megszerzett készségek és kompetenciak
részletes ismertetése.

Megjegyzés:

az dnéletrajzot fehér papirra nyomtassa ki;
tartsa be a javasolt betli és oldalformatumot;

kerllje egész mondatok alahuzasat, nagybetlivel vagy vastagbetiivel irasat, mert ezek rontjak a
dokumentum olvashatésagat;

ne hagyja, hogy valamelyik rovat (pl. a képzések felsorolasa) kdzben oldaltérés legyen. Ehhez
hasznalja a szdvegszerkesztd szoftver “oldaltorés” (page break) parancsat;

a kinyomtatott 6néletrajzon ne latszddjon az egyes rovatokat tartalmazo tablazatok szegélye.

Fogalmazzon pontosan és tomoren

Cél, hogy a leendé munkaadé néhany méasodperc alatt fel tudja mérni az On profiljat, ezért:

rovid mondatokat irjon;

a tanulmanyai soran és a munkaban szerzett tapasztalatai kozul a Iényegesekre
dsszpontositson;

adjon magyarazatot a tanulmanyai vagy palyafutdsa soran bekovetkezett megszakitasokra;
tordlje azokat a rovatokat, amelyek nem kotelezé jellegiiek, és Ugy talélja, hogy a megjeldlt

készségek és kompetenciak a jelentkezés szempontjabdl nem lényegesek. Ehhez hasznélja a
“kivagas” (cut) parancsot a szovegszerkeszt0 szoftveren.

Nézesse at valakivel a kész onéletrajzot

A kész onéletrajzot nézze at még egyszer és javitsa ki a helyesirasi hibakat. Bizonyosodjon meg
arrol, hogy a leirtak tartalma vilagos és logikus.

Kérjen meg valakit, hogy olvassa at az énéletrajzat. gy meggy6zédhet arrdl, hogy az énéletrajza
vilagos és konnyen értheto.
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RESZLETES UTMUTATO AZ EUROPASS ONELETRAJZ-SABLON HASZNALATAHOZ
http://europass.cedefop.europa.eu

Hogyan készitsik el Europass 6néletrajzunkat?

Vegye igénybe az internetes kezelofellletet, vagy toltse le az onéletrajz-
sablont:

Egyrészt

(a) hasznalhatia az Europass weboldalon rendelkezésre allé internetes kezelGfellletet
(http://europass.cedefop.europa.eu) majd Onéletrajzat elmentheti az On altal kivalasztott
konyvtarba;

vagy

(b) az On altal kivalasztott nyelven letdltheti az onéletrajz-sablont (Microsoft Word vagy
OpenDocument dokumentumként) ugyanarrél a weboldalrdl, és elmentheti a szadmitogépe
merevlemezeére; ezt kovetben tOltse ki a jobb oldali oszlopban Iévé rovatokat, és irja be
személyes adatait.

Ha segitségre lenne szilksége, tanulmanyozza a http://europass.cedefop.europa.eu oldalon
talalhato minta onéletrajzokat.

A kovetkezoképpen toltse ki az egyes rovatokat:

Fontos:
- ne véltoztasson a bal oldalon 1évé oszlop megfogalmazésan,
- a sablon formatumat és a bet(tipust hagyja valtozatlanul.
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N Ide illessze be a fényképet, ha szlikséges (nem kotelezd).
europass Megjegyzések:
Europass bnéletrajz - afénykép nem nélkilozhetetlen eleme az néletrajznak, kivéve, ha a munkaltato kerte.

- formatum: lehetéleg jpg.

Személyi adatok

Vezetéknév(ek) / Utdnév(ek) Tiintesse fel a vezetéknevét (neveit) (lehetbleg kiskapitalis betlivel) és az utdnevét
(lehetéleg kisbetlikkel), pl.:

KoVAcs Janos
az On hazajaban érvényes szabalyokkal 6sszhangban.

Figyelem: Amennyiben egynél tobb neve van, els6ként azt tiintesse fel, amelyiket a
leggyakrabban hasznalja.

Cim(ek) Adja meg részletesen a levelezési cimét (cimeit), pl.:
Budapest
Rézse u. 113.
1234
Megjegyzések:

- vilagosan tintesse fel, milyen cimen érheté el a leghamarabb. Amennyiben éallandé
lakhelye mas, mint ahol jelenleg tartézkodik, megadhatja mind a két cimet, és tiintesse
fel, mikor melyik cimen érhet6 el;

- a cimekben az utca és a hazszam, valamint az iranyitészdm sorrendje orszagonként
eltérd lehet, ezért kdvesse a hazajaban alkalmazott sorrendet annak érdekében, hogy az
értesitest mielobb megkapja; ha kulfoldrél jelentkezik, ne feledkezzen meg az
orszagkddrol (Id. a minta Onéletrajz);

Tovabbi részletekért tanulmanyozza az intézménykdzi levelezési Utmutatot, amely
elérhetd a vilaghalon a http://publications.europa.eu/code/hu/hu-370103.htm

Telefonszam(ok) Azokat a telefonszamokat tlintesse fel, amelyeken értesithetik Ont, pl.:
Vezetékes: +36 11234567 Mobil: +36 61234567890
Megjegyzések:
- Atelefonszdmokat nemzetkdzi forméajukban kell megadni.

- A nemzetkdzi el6hivészam elé be kell illeszteni a ,+" jelet (nem kell utdna székoz), amely
jelzi, hogy a nemzetkdzi hivasokhoz hasznélt el6hivészamra is szlkség van.

- A nemzetkozi el6hivdszam utan szokdzzel elvalasztva kovetkezik a telies szam, amelyet
(a korzetszammal egyditt, ha van ilyen) egybe kell irni.

Fax(ok) Tintesse fel a faxszaméat, és ugyanazokat a szabalyokat kovesse, mint a
telefonszamok esetében, pl.:

+36 11234567

(tordlje a rovatot, ha nem szilkséges)
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E-mail(ke) Tintesse fel teljes e-mail cimét, és jelezze, hogy magan vagy munkahelyi cimrél van-

(t6r6lie a rovatot, ha nem sziikséges) e szo, pl.:

(térdlje a rovatot, ha nem sziikséges)

bragov@whaoo.com

Allampolgarsag Tintesse fel az allampolgarsagat, pl.:
(nem kotelezd) magyar

Sziletési datum Adja meg szilletési idejét (EV/ HO/ NAP), pl.:
(nem kotelezd) 1963.04.02.

Neme Adja meg a nemét (férfi / nd) pl..
(nem kotelezd) férfi

Betolteni kivant munkakor / Jeldlie meg, milyen munkakorben, illetve foglalkozasi teriileten szeretne

foglalkozasi teriilet ~  elhelyezkedni, pl.:
Adatbazis-kezelo és adminisztrator

Megjegyzés: Ez a bejegyzés — az On alapvetd kompetenciinak kdzéppontba helyezésével —

azonnali 4ttekintést ad az On profiljarol.

Szakmai tapasztalat

Ennél a résznél minden jelent6sebb betoltott allast kilon sorban tuntessen fel, a felsorolést kezdje a
legutébbival.

Megjegyzések:

ha els6 munkahelyére jelentkezik, itt azokat a vallalatokat sorolja fel, amelyeknél a gyakorlati képzését
toltotte, mivel ezek bizonyitjak, hogy mar volt kapcsolata a munka vilagaval;

amennyiben még alig rendelkezik szakmai tapasztalattal (példaul azért, mert éppen most fejezte be az
iskolat vagy az egyetemet), el6szor a végzettségét mutassa be (a két cimszo sorrendjének megforditasahoz
hasznalja a szOvegszerkeszté ,masolas” és ,beillesztés” parancsat), és emelje ki azokat a munkahelyeket,
ahol a gyakorlati képzést t6ltotte (Id. az online példakat);

a tobmorség érdekében koncentraljon azokra a munkahelyi tapasztalatokra, amelyek nyomatékot adnak
jelentkezésének. Ne hagyja ki azokat a tapasztalatokat sem, amelyek értékesek lehetnek, noha nincsenek
kozvetlen kapcsolatban a megcélzott allas profiliaval (pl. kiilfoldon elt6ltott id6, vagy olyan munka, amelynek
soran a nyilvanossaggal keriilt kapcsolatba stb.);

masolja at a tablazatot (a szovegszerkesztd ,masolas” és ,beillesztés” parancsaval) annyiszor, ahanyszor
szilkséges. A cimszavak torléséhez hasznalja a szévegszerkeszt§ , Tablazat” menljének parancsait.

détartam irja be a pozicidban eltoltott idd kezdetét és végét, pl.:
1994. marciustol 1999. decemberig
Foglalkozas / beosztas Tiintesse fel a foglalkozas megnevezését vagy az allas jellegét, pl.:

teherauto-szereld, karbantarté technikus, recepcios
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Fébb tevékenységek és feladatkdrok

A munkaltatoé neve és cime

Tevékenység tipusa, agazat

Tanulmanyok

irja le f6 tevékenységeit és feladatait, pl.:
Szamitogépek karbantartasa

vagy
Kapcsolattartas a szallitokkal

vagy
Parkok és kertek karbantartasa

Ha szlikséges, mennyiségileg is hatarozza meg a feladatait (@ munkaid6
szazalékaban, az egyes foglalkozasokban elt6ltott idtartam megjeldlésével stb.).
Tiintesse fel a munkaadoé nevét és cimét, pl..

A&D Kit., 2030 Erd L6 u. 12, Magyarorszag

Megjegyzés: ha fontos, adjon meg tovabbi informaciokat is (telefon, fax, e-mail vagy Internet
cim), pl.:

Tel.: (36-1) 123 45 67 - Fax (36-1) 123 45 68 — E-mail: ad@webcom.hu
Weboldal: www.ad.hu

Jeloljie meg a munkaado tevékenységi korét vagy az agazatot, pl.:
Kdzlekedés és logisztika

vagy

Konyvvizsgélat

vagy
Gépjarmialkatrészek gyartasa

Ennél a cimszénal minden egyes befejezett képzést kiilon tiintessen fel, vagyis minden olyat, amelyrdl
bizonyitvanyt kapott; kezdje a felsorolast a legutébbival.

Megjegyzések:

|d6tartam

Végzettség / képesités

amennyiben még alig rendelkezik szakmai tapasztalattal (példaul azért, mert éppen most fejezte be az
iskolat vagy az egyetemet), elész0r azt az oktatast és a képzést irja le, amiben részt vett (a két cimszé
sorrendjének megforditdsahoz hasznalja a szdvegszerkesztd ,masolas

beillesztés” parancsat);

nem szlikséges minden iskolai végzettséget feltiintetni: ha egyetemi diploméja van, ne tegyen emlitést az
altalanos iskolardl; azokra a végzettségekre dsszpontositson, amelyek a jelentkezés szempontjabodl
jelentéséggel birnak;

masolja at a tablazatot (a szévegszerkesztd ,masolas”/ "beillesztés” parancsaval) annyiszor, ahanyszor
szilkséges. A cimszavak torléséhez hasznalja a szévegszerkeszté , Tablazat” menljének parancsait.

irja be a képzés kezdetének és végének datumat, , pl.:

1994. szeptembertdl 1998. juniusig.

irja be a megszerzett képesités pontos nevét, pl.:

Idegenforgalmi (igyintéz6
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Fobb tantargyak / gyakorlati képzés Foglalia Gssze a szoban forgd képzés soran tanult legfébb tantargyakat vagy
elsajatitott szakmai tudast, és ha a témdrség érdekében szikséges, csoportositsa
Oket, pl.:
Altalanos
- angol nyelv, matematika, idegen nyelv (spanyol)
- testnevelés és sport
Szakmai

- az adott szakmaban hasznalt modszerek (hagyomanyos kenyér készitése, kildnleges
kenyerek, tortak és slitemények készitése)

- az élelmiszerekkel és berendezésekkel Osszefliggd alkalmazott tudomanyok
(mikrobioldgia, biokémia, higiénia)

- szakmai technoldgia (alapelvek, higiénia és biztonsag)

- vallalkozastan, valamint a vallalkozéas gazdaségi, jogi és tarsadalmi kornyezete

Megjegyzés: vonjon Ossze cimszavakat, és hivia fel a figyelmet azokra a szakmai
készségeire, amelyek az allas elnyerése esetén hasznosak lennének.

Oktatast/kepzést ny(jto intezmény  Tiintesse fel a latogatott oktatasi intézmény nevét (ha szilkséges a cimét is) és
neve eés tipusa tipusat, pl.:

Budapesti Gazdasagi Féiskola

Budapest
1165
Orszagos / nemzetkozi besorolas Amennyiben a végzettségi szint megfelel egy létezd orszagos vagy nemzetkozi
(t6r6lie a rovatot, ha nem besorolasi rendszernek, a szdban forgd végzettségen belill nevezze meg a szintet

sziikséges) (orszagos besorolas, ISCED stb.).
Ha szlikséges, kérdezze meg azt a testlletet, amely a képesitést adta.
Pl:
OKJ szam: 52 7872 03
ISCED 97-es szerinti besorolas: 4 CV

Ha tovabbi informacidkat szeretne megtudni az UNESCO altal kidolgozott ISCED-rél,
(iskolai végzettségek nemzetkdzi szabvany besorolasa) latogassa meg a kdvetkezd
honlapot:

http://www.uis.unesco.org/Library/Documents/isced97-en.pdf
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Egyéni készségek és
kompetenciak

Ezt az oldalt olyan készségek és kompetencidk bemutataséra szanték, amelyeket az egyén élete és
palyafutasa soran szerzett meg, am nem feltétlentl rendelkezik ezekrdl hivatalos bizonyitvannyal vagy
oklevéllel. Masként megfogalmazva a célja az, hogy telies képet adjon az On készségeirdl és
kompetenciairdl. Az alabbi cimszavak (nyelvtudas, tarsas, szervezési, miszaki, szamitogépes, mivészi
és mas készségek és kompetenciak) lehetévé teszik, hogy felsorolia mindazokat a készségeit és
kompetenciait, amelyeket vagy az oktatds és képzés (tanulmanyok) soran, vagy pedig
szeminariumokon, tovabbképzéseken, illetve egyéb nem iskolarendszer(i keretek kozétt (szakmaéja
gyakorlasa kdzben vagy szabad idejében végzett tevékenység soran) szerzett meg.

Altalanos megjegyzés: Torolion minden olyan cimszot, amelynél nincs kiiléndsebb mondanivaléja;
ehhez hasznalja a szovegszerkeszt0 ,Kivagas” parancsat.

Anyanyelv(ek) Tiintesse fel anyanyelvét, pl.:
Magyar
Egyéb nyelv(ek) Megjegyzés: az alabbi részben tiintesse fel idegen nyelvi készségeit és kompetenciait.
(tordlie a rovatot, ha nem Ehhez hasznalja az Eurdpa Tanacs altal kidolgozott onértékelé skalat, amit azzal a
sziikséges) céllal készitettek, hogy segitsen felmérni az embereknek sajat idegennyelv-tudasuk

szintjét a szGvegértés, a beszéd és az iras terén (Id. a cimszo alatti utmutatot).

Onértékelés Szovegértés Beszéd iras
Eurdpai szint (*) Hallas utani értés Olvasés Téarsalgas Beszed
Spanyol (C1) mesterfoku (B2)|6nallé nyelvhasznalé| (A2) alapszintii (B1)| onallo  |(B2) onallo
nyelvhasznal6 nyelvhasznald nyelvhasznald nyelvhasznald
Francia (81) 6nallo (B2)[onall6 nyelvhasznalo| (A2) alapszint (A2)| alapszintii |(A2) alapszinti
nyelvhasznél6 nyelvhasznald nyelvhasznald nyelvhasznald

() K6z6s Europai Referenciakeret (KER) szintjei
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Utmutaté az onértékel6 skala hasznalatahoz

Az dnértékelé skala az Eurdpai Tanécs altal a nyelvtudas értékelésére kidolgozott hatszintli k6zds
eurdpai referenciakereten alapul.

A skala a kdvetkez6 harom atfogd szintbél tevédik dssze:
- Alapszintli nyelvhasznal6 (A1 és A2 szint);

- Onallé nyelvhasznalé (B1 és B2 szint);

- Mesterfoku nyelvhasznal6 (C1 és C2 szint).

Ahhoz, hogy felmérhesse idegennyelv-tudasanak szintjét, olvassa el az alabbi meghatarozasokat, majd
irjia be a megfeleld szintet (pl. mesterfokl nyelvhasznal6 - C2) az 6néletrajza megfeleld rovataba (hallas
utani szOvegértés, olvasas, tarsalgas, beszéd, iras).

SZOVEGERTES

Hallas utani értés

A 1: Megértem a személyemre, a csaladomra, a kdzvetlen kdrnyezetemre vonatkozd, gyakran hasznalt,
egyszer(i szavakat és szokapcsolatokat, ha lassan és tagoltan beszélnek hozzam.

A 2: Megértem a személyemhez kozvetlenll kapcsolodd, gyakran hasznlt szavakat és kifejezéseket (pl.
személyes adataim, csaladom, vasérlasok, szik kérnyezet, tanulds, munka). Megértem az egyszer( és
vilagos hirdetések és lizenetek lényegét.

B 1: Megértem a vilagos, mindennapi beszéd lényegét, ha olyan témakrol esik szd, mint a munka, a tanulas, a
szabadidd, stb. Ki tudom szlmi a Iényeget azokbdl a radio- és tévéadasokbdl, amelyek aktudlis
eseményekrél, szakmai vagy érdekl6dési kéromnek megfeleld témakrdl szolnak, ha eléggé lassan és
tagoltan beszélnek.

B 2: Megértem a hosszabb beszédeket és el6adasokat, illetve még a bonyolultabb érveléseket is kdvetni tudom,

amennyiben a téma szamomra elég ismert. Tobbnyire megértem a hireket és az aktualis eseményekrol
sz6l6 miisorokat a tévében. Altalaban értem a filmeket, ha a szereplék koznyelven beszélnek.

C 1: Még a nem vilagosan szerkesztett és rejtett jelentéstartalmi, hosszi szdveget is megértem. Szinte
eréfeszités nélkil értem meg a tévémisorokat és a filmeket.

C 2: Minden nehézség nélkiil megértem az él6ben hallott, médian keresztll sugarzott, vagy gyors tempoji
beszédet, ha van idém megszokni az akcentust.

Olvasas

A 1: Megértem a nagyon egyszer(i mondatokat, példaul hirdetésekben, plakatokon vagy katalégusokban az
ismert nevek vagy szavak segitségével.

A 2: El tudok olvasni rovid, nagyon egyszerii szovegeket. Megtaldlom a vérhat6, konkrét informéciét a
mindennapi, egyszerli szovegekben (pl. révid hirdetés, prospektus, meni, menetrend), és megértem a
rovid, egyszer(i maganleveleket.

B 1: Megértem a fbként kdznyelven, vagy a munkdmhoz kozvetlendl kapcsoldédd szaknyelven megirt
szdvegeket. Maganlevélben megértem az események, érzelmek vagy kivansagok leirasat.

B 2: El tudom olvasni azokat a cikkeket és beszamolokat, amelyek jelenkori problémékkal foglalkoznak, és
szerzdjik véleményét, nézetét fejtik ki. Megértem a kortars irodalmi prézat.

C 1: Megértem a hosszu, Osszetett, tényszer(i és irodalmi szOvegeket; érzékelem bennik a kiilonbdzd
stilusjegyeket. A szakmai cikkeket és a hosszu miiszaki leirasokat akkor is megértem, ha nem
kapcsolodnak szakteriiletemhez.
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C2: Kdnnyedén elolvasok barmilyen tartalmd vagy forméju elvont, bonyolult széveget, példaul kézikdnyvet,

szakcikket, irodalmi mivet.

BESzZED

Tarsalgas

A1

A2

B1:

B 2:

Cc1:

C2:

Képes vagyok egyszer(i kapcsolatteremtésre, ha a masik személy kész mondanivaldjat kissé lassabban
vagy mas kifejezésekkel megismételni illetve segiti a mondanivalém megformalasat. Fel tudok tenni és meg
tudok valaszolni olyan kérdéseket, amelyek a mindennapi szlikségletek konkrét kifejezésére szolgalnak.

Az egyszer(, rutinszer(i helyzetekben egyszer(i és kdzvetlen mddon cserélek informaciét mindennapi
tevékenységekrdl vagy témakrol. A nagyon rovid informacidcserére még akkor is képes vagyok, ha
egyébként nem értek meg eleget ahhoz, hogy a tarsalgasban folyamatosan részt vegyek.

Elboldogulok a legtébb olyan nyelvi helyzetben, amely utazés sorén adddik. Felkészilés nélkil részt tudok
venni az ismert, az érdekl6dési koromnek megfeleld, vagy a mindennapi témakrdl (pl. csalad, szabadid6,
tanulas, munka, utazas, aktualis események) folyd tarsalgasban.

Az anyanyelvi beszélével természetes, kdnnyed és kdzvetlen kapcsolatteremtésre vagyok képes. Aktivan
részt tudok venni az ismert témakrol folyé térsalgasban, ugy, hogy kozben érvelve kifejtem a
véleményemet.

Folyamatosan és gordilékenyen fejezem ki magam, ritkdn keresek szavakat és kifejezéseket. A nyelvet
konnyeden és hatékonyan hasznalom a kiilonb6z6 tarsadalmi és szakmai kapcsolatokban. Gondolataimat,
véleményemet pontosan ki tudom fejteni; hozzaszblasaimat a beszélétarsakéhoz tudom kapcsolni.

Kdnnyedén részt tudok venni barmilyen tarsalgasban, vitdban; nagy biztonsaggal alkalmazom a sajatos
kifejezéseket és a kiilonbdz0 nyelvi fordulatokat. Gordilékenyen, szabatosan, az arnyalatok finom
kifejezésére is ligyelve beszélek. Ha elakadok, Ugy kezdem Ujra és fogalmazom at a mondanddmat, hogy
az szinte fel sem tlinik.

Folyamatos beszéd
A 1: Egyszer( kifejezésekkel és mondatokkal be tudom mutatni a lakdhelyemet és az ismerdseimet.

A2

B1:

B 2:

C1:

C2

iRAS

A1l

A2
B1:

Egyszerl eszkdzokkel és mondatokkal tudok beszélni a csalddomrél és mas személyekrél,
életkorliményeimrél, tanulmanyaimrol, jelenlegi vagy el6z6 szakmai tevékenységemrél.

Egyszer(i kifejezésekkel tudok beszélni éiményekrdl, eseményekrdl, almaimrél, reményeimrdl és céljaimrol.
Réviden is meg tudom magyarazni, indokolni véleményemet és terveimet.

Vilagosan és kellé részletességgel fejezem ki magam szamos, érdeklédési korombe tartozé témaban. Ki
tudom fejteni a véleményemet valamely aktudlis témarol ugy, hogy részletezem a kilénbdzé lehetéségek
elényeit és hatranyait.

Vilagosan és részletesen tudok leirni bonyolult dolgokat Ugy, hogy mas kapcsolodd témakoroket is
bevonok, egyes elemeket részletezek, és mondanivalémat megfeleléen fejezem be.

Vilagosan és folyamatosan, stilusomat a helyzethez igazitva irok le vagy fejtek ki barmit, eléadasomat
logikusan szerkesztem meg; segitem a hallgatét abban, hogy a lényeges pontokat kiragadja és
megjegyezze.

Tudok képeslapra rovid és egyszer(i (példaul nyaralasi) Udvozletet irni. Ki tudom tolteni egyszerii
nyomtatvanyon a személyi adataimra vonatkozo részeket, példaul a széllodai bejelentélapon a nevemet, az
allampolgarsagomat és a cimemet.

Tudok révid, egyszerii jegyzetet, lizenetet, vagy maganjelleg, példaul koszonblevelet irni.

Egyszer(, folyamatos szovegeket tudok alkotni olyan témakban, amelyeket ismerek, vagy érdeklGdesi
korémbe tartoznak. ElIményeimrél és benyomasaimrdl maganleveleket tudok irni.
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B 2: Vildgos és részletes szdvegeket tudok alkotni az érdeklédési korombe tartozd szamos témardl. Tudok
olyan dolgozatot vagy beszamolot irni, amely tajékoztat, érveket és ellenérveket sorakoztat fel valamirdl.
Levélben ra tudok vilagitani arra, hogy milyen jelentdséget tulajdonitok az eseményeknek, éiményeknek.

C 1: Képes vagyok arra, hogy allaspontomat vilagos, j6l szerkesztett sz6vegben fogalmazzam meg. Levélben,
dolgozatban, beszamoldban ugy tudok 6sszetett témakrdl irni, hogy a fontosnak tartott dolgokat kiemelem.
Stilusomat az olvaséhoz tudom igazitani.

C 2: Tudok vilagos, gordiilékeny, a korliiményekhez stilusaban illeszkedd széveget irni. Meg tudok fogalmazni
olyan bonyolult levelet, beszamolot es cikket, amelynek jo tagolasa segiti az olvasét abban, hogy a
lényeges pontokat kiragadja és megjegyezze. Ossze tudok foglalni szakmai és irodalmi miveket, tudok
réluk kritikai elemzést irni.

Az dnértékelési skala az Eurdpa Tanacs honlapjan megtalalhaté: www.coe.int/portfolio.
Megjegyzések:

- ha rendelkezik olyan bizonyitvannyal, amely tanusitja nyelvi kompetencigjat (mint pl. a TOEIC -
Nemzetkozi Kommunikacio Angol nyelvvizsga), jeldlie meg a szintet és a megszerzés idépontjat;

- ne becslilje szintjét a valosagosnal magasabbra, mert azt az interju alkalmaval kdnnyen ellenérizhetik!

Tarsas készségek és Mirél van itt sz6?
kompetenciak A tarsas készségek és kompetenciak a tobbi emberrel valo egyuttéléssel és kdzos
(tor6lie a rovatot, ha nem sziikséges) munkaval kapcsolatosak, és olyan helyzetekben nyilvanulnak meg, ahol a

kommunikacio6 fontos szerepet jatszik, ahol a csapatmunka elengedhetetlen (példaul

a kultiraban és a sportban), valamint multikulturalis kérnyezetben stb.

Jellemezze sajat tarsas készségeit és kompetenciait, pl.:

- csapatszellem;

- kilfildi munkdm soran elsajatitott j0 alkalmazkodasi készség multikulturalis
kornyezethez;

- j6 kommunikaciés készségek, amelyeket értékesitési igazgatoi munkam soran
szereztem.

Részletezze, hogy milyen kérlilmények kozétt szerezte tapasztalatait (képzés, munka,

szeminariumok, 6nkéntes vagy szabadidds tevékenységek soran stb.).

SzervezOkészségek és Mirdl van itt sz6?
kompetenciak A szervezési készségek és kompetenciak emberek, projektek és koltségvetések
(torGlie a rovatot, ha nem sziikséges) koordinacidjara és adminisztraciéjara vonatkoznak, legyen az a munkahelyen,
onkéntes munka keretében (példaul kultira és sport) vagy az ofthoni kornyezetben
stb.

irja le szervezési készségeit és kompetenciait, pl.:

- vezetd allas (jelenleg egy 10 emberbdl allé csapatért felel);
- szervez6készség (logisztikai szakmai tapasztalat);

- kell6 projekt- vagy csapatiranyitasi tapasztalat.

ija le azt is, hogy milyen kdrnyezetben szerezte meg ezt a készséget (képzés,
munka, szeminariumok, 6nkéntes vagy szabadidds tevékenységek soran stb.).
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Miszaki készségek és
kompetenciak

(tordlje a rovatot, ha nem szikséges)

Szamitdgép-felhasznali
készségek es kompetenciak
(tordlje a rovatot, ha nem szlikséges)

MUvészi készségek és
kompetenciak
(tordlie a rovatot, ha nem sziikséges)

Egyéb készségek és
kompetenciak
(térdlje a rovatot, ha nem sziikséges)

Gépjarmi-vezetdi engedély
(térdlje a rovatot, ha nem szilkséges)

Mir6l van itt sz6?

A miszaki készségek és kompetencidk specidlis berendezések, gépek stb. (kivéve a
szamitogépet) ismeretére utalnak, illetve valamilyen szakterlleten szerzett technikai
tudasra és kompetenciakra (gyaripar, egészségugy, bankszektor stb.).

irja le miiszaki készségeit és kompetenciait, pl.:

- megfeleld készség mindségellendrzési folyamatok iranyitdsara (az osztalyon az én
feladatom volt a mindségellendrzés és a konyvvizsgalat);

irja le, hogy milyen kémyezetben szerezte meg ezt a készséget (képzés, munka,
szeminariumok, 6nkéntes vagy szabadidds tevékenységek stb.).

Mir6l van itt sz6?

A szamitogép-felhasznaldi készségek és kompetencidk szovegszerkesztésre és
egyéb alkalmazasokra, adatbazis-kezelésre, az Internet ismeretére, magas szint(i
készségekre programozas stb.) vonatkozik.

irja le szamitogép-felhasznaloi készségeit és kompetencidit, pl.:
- aMicrosoft Office™ eszk6zok (Word, Excel és PowerPoint) megfelelé ismerete;
- grafikai tervezési alkalmazasok (Adobe lllustrator™, PhotoShop™) alapszint(i ismerete.

irja le, hogy milyen kdrnyezetben szerezte meg ezt a készséget (képzés, munka,
szeminariumok, dnkéntes vagy szabadidés tevékenységek stb.).

Itt azokat a miivészi készségeit és kompetenciait sorolja fel, amelyeket értékesnek
tart (zene; iras; tervezés stb.) pl.:

- asztalos mesterség

irja le, hogy milyen kdrnyezetben szerezte meg ezt a készséget (képzés, munka,
szeminariumok, dnkéntes vagy szabadidds tevékenységek sorén stb.).

Itt tlntessen fel minden egyéb olyan készséget és kompetenciat, amelyet értékesnek
tart, és amelyeket korabbi cimszavaknal még nem emlitett (hobbik; sport,
felelésségteljes beosztas dnkéntes szervezetnél), pl.:

- gyalogturazas

irja le, hogy milyen kémyezetben szerezte meg ezt a készséget (képzés, munka,
onkéntes vagy szabadidés tevékenységek stb.).

Itt tiintesse fel, ha van jogositvanya és, hogy az milyen jarmiikategdriara érvényes,
pl.:
- B kategéria
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Tovabbi informaciok Itt tintessen fel minden olyan informéciot, amelyet fontosnak tart (publikaciék vagy
kutatasok; tagsdg szakmai szervezetekben, katonai adatok [amennyiben fontosnak
tartia, hogy megemlitse a katonai szolgalatat], csaladi allapotat [amennyiben
fontosnak tartja, hogy megemlitse], kapcsolattartd személyek vagy referenciaaddk
[név, pozicio, cim, lasd az alabbi megjegyzést]).

(tordlje a rovatot, ha nem sziikséges)

Megjegyzések:

- ne adja meg a kapcsolattarté személy cimét anélkiil, hogy megkapta volna formalis
beleegyezését; inkabb irja be: ,Referenciat érdeklédés esetén adunk”, annak érdekében,
hogy az dnéletrajz ne legyen tul terjedelmes;

- ha sziikséges, adjon rovid leirast publikacioirdl vagy kutatasairdl; részletezze annak
tipusat (disszertacid, ujsagcikk, jelentés stb.).

irja le, hogy milyen kémyezetben szerezte meg ezt a készséget (képzés, munka,
onkéntes vagy szabadidds tevékenységek stb.).

Mellékletek Soroljon fel mindent, amit az 6néletrajzhoz mellékelt, pl.:

(torlje a rovatot, ha nem sziikséges) - diplomak és egyéb végzettségek masolata, ideértve mindenfajta olyan képzés
elvégzésekor kapott bizonyitvanyt, amely nem jart hivatalos mindsitéssel;

- munkaviszonyrél vagy munkavégzésrél sz6l6 szolgélati igazolas;
- publikacidk vagy kutatasok stb.
Megjegyzések:

- A mellékleteket logikus sorrendben tiintesse fel (pl. egyitt szerepeltesse a diplomakat,
vagy a munkaviszonyrdl sz6l6 igazolasokat, és szlkség esetén szdmozza be &ket),
ezzel is segitve az olvasot;

- soha ne mellékelien eredeti diplomackményokat vagy bizonyitvanyokat, mivel ezek
elveszhetnek; elegendd a fénymasolat is.
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