0y
o

= Istruzzjonijiet biex tuza I-Europass Curriculum Vitae
europass (http://europass.cedefop.eu.int)

Introduzzjoni

Il-kitba ta’ Curriculum Vitae hu pass importanti fit-tfittxija ta” kull impjieg jew tahrig. 1s-CV fhafna ¢irkostanzi hu l-ewwel
kuntatt ma’ min jista" ghad ihaddmek. Is-CV ghandu jighed immedjatament I-attenzjoni tal-qarrej u jindika ghaliex ghandek
tinghata’ [-opportunita’ li tattendi intervista.

Importanti! Min ihaddem generalment ma jiehux aktar minn minuta fug kull CV meta jigi biex jaghmel is-selezzjoni inizjali
mill-applikazzjonijiet li jkun ircieva. Jekk tonqos li thalli mpressjoni tajba, tkun gieghed titlef opportunita’.

Agra l-informazzjoni li gejja b’attenzjoni gabel ma ddahhal id-detallji fit-template.
Rakkomandazzjonijiet Generali

Qabel ma tibda tikteb il-Curriculum Vitae tieghek, ftakar ftit prin¢ipji mportanti.
Hu hsieb il-prezentazzjoni tas-CV tieghek

Ipprezenta |-kwalifiki, hiliet u kompetenzi tieghek b’mod ¢ar u logiku, sabiex I-attributi specifi¢i tieghek jidhru facilment.
Aghti l-attenzjoni misthoqqa lil kull dettal rilevanti, kemm jekk ta’ sustanza kif ukoll ta’ prezentazzjoni, m’'hemm I-ebda
skuza ghal Zbalji ta’ ortografija u ta’ punteggjatura.

Ikkonéentra fuq l-essenzjali

- CV ghandu jkun konciz : fhafna kazi, zewg pagni huma bizZejjed biex turi min int u x'int. CV ta’ tliet pagni ghandu
mnejn jidher twil hafna f'¢erti pajjizi, anke jekk I-esperjenza tieghek ta’ xoghol hi kbira.

- jekk l-esperjenza tieghek ta’ xoghol ghadha limitata (ghax ghadek kemm hallejt l-iskola jew I-universita’), iddeskrivi
l-edukazzjoni u t-tahrig tieghek l-ewwel; aghti prominenza lill-postijiet ta’ xoghol li kellek matul it-tahrig (ara ezempji
online);

- ikkon¢entra fuq informazzjoni essenzjali li zzid mal-valur ta’ l-applikazzjoni tieghek: esperjenza fuq ix-xoghol jew
tahrig li ilek li ksibt u li mhux rilevanti ghall-applikazzjoni, tista™ tithalla barra.

Addatta s-CV tieghek skond l-impjieg ghalih gieghed tapplika

Kull meta trid tibghat is-CV tieghek lill-proprjetarju ta’ azjenda, i¢cekkja s-CV tieghek sistematikament biex tara tikkonformax
jghinek tfassal is-CV tieghek ghal dak il-profil addattat.
Hu hsieb: izZidx is-CV tieghek b’mod artificjali; jekk taghmel hekk, aktarx li tingabad wagt l-intervista.

Zomm ma’ l-istruttura tal-mudell

[I-Europass curriculum vitae jippermettilek turi I-kwalifiki, hiliet u kompetenzi tieghek b'mod logiku:
- informazzjoni personali;
- deskrizzjoni ta’ l-esperjenza ta’ xoghol li ghandek;
- deskrizzjoni ta’ l-edukazzjoni u tahri§ tieghek (li jista® jidher gabel it-titlu ‘Esperjenza ta’ xoghol' ghal dawk
b’esperjenza limitata; biex tagleb l-ordni taz-zewg titli, uza I-kmand ‘copy/paste’ fil-word processing software);
- Elenku dettaljat tal-hiliet u kompetenzi tieghek, miksuba waqt it-tahrig, xoghol u hajja ta’ kuljum tieghek.
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Notamenti:

stampa I-Curriculum Vitae tieghek fuq karta bajda;

zomm il-font u format suggeriti;

evita li tikteb sentenzi shah b'ittri kbar jew skur. Dan jaffettwa |-qari tad-dokument.;

tagsamx inserzjoni taht titlu wiehed fug zewg pagni (ezempju I-lista ta’ korsijiet ta’ tahrig tieghek) — biex tevita dan
uzu |-'page break’ command fil-word processing software;

il-kaxxi li finom titli varji m'ghandhomx jidhru meta dokument ikun stampat.

Kun ¢ar u konciz
IIl-profil tieghek ghandu jkun apprezzat minn min jista" jhaddmek wara biss ftit sekondi li jkun grah. Ghal dan il-ghan:

uza sentenzi qosra;

ikkoncentra fuq |-aspetti rilevanti ta’ |-esperjenza ta’ xoghol u tahrig tieghek;

aghti spjegazzjoni ghal xi wagfien fl-istudji jew fil-karriera tieghek;

nehhi t-titli minn dawk li timla’ jekk trid fil-kaz li dawn ma jghoddux ghalik (ezempju jekk m’ ghandekx hiliet u
kompetenzi artisti¢i (ara pagna tnejn tal-mudell) jew jekk tahseb |i dawn il-hiliet u kompetenzi ma jgibux valur mizjud
ghall-applikazzjoni tieghek nehhi I-inserzjonijiet kollha billi tuza I-cut command fil-word processing software.)

Itlob lil xi hadd jagra s-CV tieghek meta jkun lest
La darba tkun imlejt is-CV i¢¢ekja bil-galbu biex tassigura li jkun msawwar b’'mod ¢ar u logiku.
Hu hsieb li xi hadd iehor jagra s-CV tieghek biex tkun zgur li I-kontenut hu ¢ar u facli li jinftiehem.
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- Istruzzjonijiet dettaljati kif tuza I-Europass Curriculum Vitae
europass (http://europass.cedefop.eu.int)

Kif ghandek tabbozza I-Europass Curriculum Vitae tieghek?
I Uza l-online interface jew iddawnlowdja s-CV template
Tista" jew

a) tuza l-online interface disponibbli fuq is-sit tal-Europass websajt. (http://europass.cedefop.eu.int). Is-CV
tieghek jista” mbaghad jigi ssejvjat fid-direttorju ta’ I-ghazla tieghek :

jew

b) iddawnlowdja s-CV template fil-lingwa li taghzel int minn fuq I-istess sit u ssejvja fuq il-hard disk tal-
kompjuter tieghek; wara imla t-titli varii fil-kolonna tal-lemin u dahhal I-informazzjoni personali tieghek.

Jekk ghandek bzonn ghajnuna, irreferi ghall-kampjun tas-CV fuq http:/europass.cedefop.eu.int

1. Imla s-sezzjonijiet differenti kif gej:
Importanti:

'!'ibdilx il-kliem fil-kolonna tax-xellug;
Zomm il-format u |-font uzat fit-template.
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> Wahhal ritratt jekk tkun mitlub
europass Notamenti:
Europass - ritratt mhux essenzjali fCV, ghajr meta jkun mitiub minn min ihaddem

curriculum vitae - Preferibbilment il-format ghandu jkun jpg.

Informazzjoni Personali

Kunjom / Isem ((ismijiet) lkteb kunjomok (preferibbilment uza kapitali zghar) u l-ewwel isem (ismijiet)
(halli barra jekk mhux rilevanti) (preferribbilment uza 'lower case'), per ezempju:

BARTOLO, John Paul
b'konformita” mar-regoli li japplikaw f'pajjizek.
Notamenti: Jekk ghandek aktar minn isem wiehed, ibda b'dak i normalment tuza.

Indirizz/i lkteb l-indirizz postali shih, fejn tixtieq li tigi kkuntattjat, per ezempju:
14 Triq il-Katina, Hamrun, HMR 07
Notamenti:

- indika b'mod ¢ar l-indirizz li fih tista' tkun ikkuntattjat malajr. Jekk I-indirizz permanenti hu
differenti minn dak li fih gieghed tghix fil-prezent, tista' tikteb iz-zewgq indirizzi;

- l-ordni li fih jinkiteb I-indirizz jista' jvarja minn pajjiz ghall-iehor; segwi ir-regoli li japplikaw
sabiex tircievi I-posta malajr; jekk gieghed tapplika barra |-pajjiz tinsiex il-kodici tal-pajjiz
(ara I-kampjun CV);

- filkaz ta' I-Irlanda, ir-Renju Unit u I-Olanda, I-isem tal-pajjiz irid jinkiteb shih:
Dublin 2
Ireland

London SW1P 3AT
United Kingdom

2500 EA Den Haag
Nederland

Ghal aktar dettalji kkonsulta ma™ I-Interinstitutional Style Guide, li hu
disponibbli fuq is-sit:
http://publications.europa.eu/code/en/en-370103.htm
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Telefon
(halli barra jekk mhux rilevanti)

In-numru tal-faks
(halli barra jekk mhux rilevanti)

E-mail
(halli barra jekk mhux rilevanti)

Nazzjonalita'/jiet
(halli barra jekk mhux rilevanti)

Data tat twelid
(halli barra jekk mhux rilevanti)

Sess
(halli barra jekk mhux rilevanti)

Impjieg mixtieq / gasam ta'
xoghol employment
(halli barra jekk mhux rilevanti)

Ikteb in-numru(i) tat-telefon fejn tixtieq tkun ikkuntattjat, ezempju:

Linja fissa: +356 21123456 Mowbaijl: +356 71234567
Notamenti:
- Indika n-numru fil-forma internazzjonali tieghu.

- Aghmel il-prefiss tal-kodici tat-telefonati internazzjonali b'sinjal ta’ plus ‘+’ (mhux segwit bi
spazju) li jindika I-bzonn li zZid il-prefiss ghal telefonati internazzjonali.

- Wara I-kodici internazzjonali u spazju, ikteb in-numru shih fi blokka wahda, inkluz il-kodici
regjonali jekk hemm wahda.

Ikteb in-numru/I tal-faks tieghek, ghandek tuza I-istess regoli bhal tan-numri telefonici,
ezempju:

+356 21123456

Ikteb I-indirizz tieghek shih tal-e-mail, specifika huwx l-indirizz personali jew
professjonali tieghek, ezempju:

bragov@whaoo.com

Ikteb in-nazzjonalita'/jiet tieghek, ezempju:
Malti

Aghti d-data tat-twelid tieghek (JJ/XX/SSSS), ezempju:
02.04.1963

Specifika s-sess tieghek (ragel/mara) ezempju:
Ragel

Spedifika |-mira tieghek rigward impjieg u gasam ta' xoghol, ezempju:
Database manager u amministratur

Nota: Din I-entrata taghti deskrizzjoni gasira u generika mmedjata tal-profil tieghek billi tiffoka
fuq il-kompetenzi principali tieghek.

Istruzzjonijiet biex tuza I-Europass Curriculum Vitae - http://europass.cedefop.eu.int - © Kumunitajiet Ewropej 2003 Pagna 5



Esperjenza ta' xoghol

Tant dan it-titlu aghti nformazzjoni separata ghal kull impjieg rilevanti li kont tokkupa u ibda bl- aktar wiehed
recenti.

Notamenti:

jekk gieghed tapplika ghall-ewwel impjieg tinsiex isemmi I-postijiet ta' tahrig fix-xoghol Ii jipprovdu evidenza ta' l-ewwel
kuntatti mad-dinja tax-xoghol;

jekk l-esperjenza tieghek ta' xoghol ghadha limitata (ghax ghadek kemm hallejt l-iskola jew universita’), iddeskrivi |-
edukazzjoni u t-tahrig tieghek I-ewwel (biex tagleb l-ordni taz-zewg titli, uza I-kmand copy/paste fil-word processing
software). Aghti prominenza lill-postijiet tax-xoghol li kellek matul it-tahri§ (ara ezempju online);

Ghal l-iskop ta' qosor iffoka fuq dik l-esperjenza ta' xoghol li taghti valur mizjud lill-applikazzjoni tieghek. Thallix barra
esperjenza ta' xoghol i tista' tkun ta' valur anke jekk mhux relatata direttament mal-profil ta' I-impjieg li ghalih gieghed
tapplika (ezempju: iz-zmien li kont imsiefer, xoghol li gabek f'kuntatt mal-pubbliku, ec¢.);

Irriproduci t-tabella (uza I-kmand copy/paste fil-word processing software) kemme-il darba jkun hemm bzonn. Biex tnehhi
titlu, uza "t-table commands" menu fil-word processing software.

Dati lkteb id-dati sabiex turi ghal kemm zmien kellek dak l-impjieg, ezempju:
Minn Marzu 1994 sa Di¢embru 1999

Impjieg jew pozizzjoni li Indika t-titlu ta' I-impjieg jew it-tip ta' xoghol tieghek, ezempju:
kellek/ghandek Mekkanik tal-vetturi, receptionist

L-Attivitajiet u responsabbilitajiet Indika l-attivitajiet u r-responsabbiltajiet principali tieghek, ezempju:
principall Manutenzjoni tal-kompjuters
jew
Relazzjonijiet ma' min jissuplixxi
jew

manutenzjoni ta' gonna pubbli¢i u gonna ohrajn

Jekk hu necessarju kkwantifika r-responsabbilitajiet tieghek (peréentagg ta' hin tax-
xoghol, tul ta' hin li ghamilt fkull bic¢a xoghol e¢¢.).

Isem u indirizz ta’ min ihaddem lkteb I-isem u l-indirizz ta' min ihaddem, ezempju:
Anderson and Dobbs Ltd., 12 Highland Road, Edinburgh EH3 4AB, United Kingdom
Nota: Jekk rilevanti zid aktar informazzjoni (telefon, faks, e-mail jew I-indirizz ta' l-internet,
ezempju:
Tel.: (44-31) 123 45 67 - Fax (44-31) 123 45 68 - E-mail: J.Robinson@andes.co.uk;
Websaijt:: http://www.anderdobbs.co.uk

Tip ta” negozju jew settur Nizzel it-tip ta' negozju jew settur ta' min ihaddem, ezempju:

Trasport u logistika
jew
Awditjar
jew
manifattur ta' partijiet ta' vettura
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Edukazzjoni u tahrig

Taht dan it-titlu aghti nformazzjoni separata ghal kull kors rilevanti li temmejt; jigifieri kull kors li jwassal ghall-
kwalifika u ibda bl-aktar wiehed recenti.
Notamenti:

jekk -esperjenza tieghek ta' xoghol ghadha limitata (ghax ghadek kemm hallejt I-iskola jew I-universita®) iddeskrivi |-
edukazzjoni u t-tahrig l-ewwel (biex tagleb l-ordni taz-zewg titli, uza I-kmand copy/paste fil-word processing software);

m‘'hemmx ghalfejn turi I-kwalifiki tieghek kollha: tmurx lura sal-primarja jekk tipposjedi lawrja universitarja; iffoka fuq il-
kwalifiki li jkunu ta' valur ghall-applikazzjoni;

irriproduci t-tabella (uza I-kmand copy/paste fil-word processing software) kemme-il darba jkun hemm bzonn. Biex tnehhi
titlu, uza "t-Table commands" menu fil-word processing software tieghek.

Dati

Titlu tal-kwalifika miksuba

Suggetti prin¢ipali/ hiliet ta' xoghol
miksuba

Isem u tip ta' organizzazzjoni li
tipprovdi l-edukazzjoni u t-tafrig

Klassifikazzjoni tal-livell nazzjonali /
internazzjonali

(halli barra jekk mhux rilevanti)

Ikteb id-dati biex turi kemm kien twil il-kors indikat, ezempju:
Minn Settembru 1994 sa Gunju 1998

lkteb it-titlu ezatt tal-kwalifika miksuba, ezempju:
National Vocational Qualification (NVQ) it-tieni livell: xoghol ta' furnar
Nota: evita li tuza abbrevjazzjonijiet biss ( ezempju: NVQ).
Igbor fil-qosor is-suggetti principali jew hiliet ta' xoghol mghallma matul il-kors, igborhom
flimkien jekk hu bzonjuz ghal skop ta' qosor:
Generali
- Lingwa Ngliza, Lingwa Celtika, matematika, lingwa barranija (Spanjol)
- Edukazzjoni fizika u sports
Xoghol
- teknika tax-xoghol (manifattura ta' hobz, hobZ fancy, kejks u pasti)
- xjenza li ghandha x'tagsam ma' l-ikel u taghmir relatat(mikrobijologja, bijokimika, igjene)
- konoxxenza tan-negozju u l-aspetti ekonomici, legali u so¢jali tieghu.
Nota: aghqqad din I-informazzjoni u ffoka fuq dawk il-hiliet ta' xoghol li jkunu ta'
valur jekk tikseb impjieg.
Ikteb isem (u jekk hemm ghalfejn I-indirizz) u tip ta' istituzzjoni li attendejt, ezempiju:
South Wales Technical College
Glamorgan Place
Cardiff CF1 2AB

Jekk il-livell tal-kwalifika jikkorispondi ma' xi klassifikazzjoni nazzjonali jew
internazzjonali, kteb il-livell fil-klassifikazzjoni kkon¢ernata (klassifikazzjoni nazzjonali,
ISCED, ecc.).

Jekk hemm bzonn, stagsi lill-awtorita” li harget din il-kwalifika.

Ghall-aktar informazzjoni fuq I-ISCED (International Standard Classification of
Education) li huwa pprogettat mill-FUNESCO, ikkonsulta:

http://www.uis.unesco.org/Library/Documents/isced97-en.pdf
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Hiliet u I-kompetenzi personali

Din il-pagna hija ddedikata ghall-hiliet u I-kompetenzi miksuba matul il-hajja u I-karriera imma mhux
necessarjament koperti minn certifikati u diplomi formali. Fi kliem iehor, hi ntiza biex taghti stampa kompleta tal-
hiliet u I-kompetenzi tieghek. It- titli hawn taht (lingwisti¢i, so¢jali, organizzattivi tekniéi, fl-uzu tal-kompjuter, artistici
u hiliet u kompetenzi ohra) ituk l-opportunita’ biex tiddeskrivi |- hiliet u I-kompetenzi li ksibt kemm tul iz-zmien i
ghamilt fl-edukazzjoni u t-tahrig (matul I- istudiji tieghek), waqt seminars jew sezzjonijiet ta' tahrig imtawwal u fmod
mhux formali (waqt |-attivitajiet fil-hin hieles tieghek).

Notamenti generali: Halli barra dawk it-titli i dwarhom m'ghandek xejn rilevanti x'tikteb, billi tuza I-"cut" command
menu fil-word processing software tieghek.

lisien/ilsna nattivi(i) ddikjara x'inhu/huma l-ilsien/ilsna nattiv(i) tieghek, ezempju:
Ingliz

Lingwa (i) ohra Nota: Ikteb fis-sezzjoni thawn taht il-hiliet u I-kompetenzi fil-lingwi barranin. Uza l-iskala
(halli barra jekk mhux rilevanti) ta' valutazzjoni personali li §iet zviluppata mill-Kunsill ta' I-Ewropa biex tghin lin-nies fl-
awtoassessjar tal-livell ta' profi¢jenza, fil-fehim, fit-tahdit u fil-kitba tal-lingwa barranija (ara
l-istruzzjonijiet taht it-titlu).
Awtoassessjar Fehim Tahdit Kitba
Livell Ewropew * Smigh Qari Tanhdit Interattiv Tahdit Produttiv

Spanjol (C1)[  Uzu proficjenti | B2 | Uzu indipendenti |(A2) Uzu baziku (B1)| Uzu indipendenti |(B2)[Uzu indipendenti

Franciz (B1)| Uzuindipendenti | B2 | Uzu indipendenti |(A2) Uzu baziku (A2)|  Uzubaziku |(A2)| Uzu baziku

() Qafas Komuni Ewropew ghal-lingwi

Istruzzjonijiet kif tuza I-grid ghall-awtoassessjar personali

II-grid ghall-awtoassessjar li hu bbazat fuq skala ta' sitt livelli ta' Qafas Komuni Ewropew ta' riferenza ghall-Lingwi li
kien zvilluppat mill-Kunsill ta'l-Ewropa.

II-grid tikkonsisti fi tliet livelli, kif jidher hawn tah:
- Uzu baziku (Livell A1 u A2);

- Uzu indipendenti (Livell B1 u B2);

- Uzu profi¢jenti (Livell C1 u C2).

Biex t'awtotassessja I-livell tieghek flingwa barranija agra d-deskrizzjonijiet kif jidhru hawn taht u ikteb il-livell
rilevanti (ezempju: livell ta' profi¢jenza - C 2) fil-kaxxa adekwata tas-CV tieghek (Smigh, Qari, Tahdit interattiv,
Tahdit produttiv u Kitba).
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Fehim

Smigh

A 1: Kapaci nithem kliem familjari u xi fraZijiet bazi¢i fuqi nnifsi,fuq il-familja tieghi u fug l-ambjent ta’ madwari meta
n-nies jitkellmu bil-mod u ¢ar.

A 2: Kapaci nifhem frazijiet u li jintuzaw ta’ spiss u li huma relatati ma esperjenzi personali li jolgtu fil grib il-familja
(ez informazzjoni bazika hafna dwari, ix-xiri, -ambjent ta’ madwari u l-impjiegi). Kapaci nifhem il-punt
prin¢ipali fmessaggi u avvizi qosra, ¢ari u semplici.

B 1: Kapaci nifhem il-punti ewlenin ta’ tahdit ¢ar dwar temi familjari li niltaqghu maghhom regolarment fix-xoghol,
fl-iskola, waqt il-hin liberu e¢¢. Kapaci nifhem il-punt ewlieni ta’ programmi ta’ grajjiet kurrenti fuq ir-radju u t-
televizjoni jew temi ta’ interess personali u professjonali meta d-diskors isir bil-mod u ¢ar.

B 2: Kapac¢i nifhem tahdidiet u ‘lectures’ twal u nifhem ukoll argumenti kumplessi sakemm it-tema tkun wahda
familjari. Kapaci nifhem il-bic¢a |-kbira ta’ I-ahbarijiet u programmi ta’ grajjiet kurrenti fuq it-televizjoni. Kapaci
nifhem il-bi¢¢a I-kbira ta’ films bil-lingwa ‘standard’.

C 1: Kapaci nifhem tahditiet twal anke meta l-istruttura tas-sentenza ma tkunx ¢ara u meta r-relazzjonijiet ikunu
biss implikati u ma jkunux spjegati b'mod ¢ar. Kapacéi nithem programmi tat-televizjoni u films minghajr sforz
zejjed.

C 2: Ma nsib I-ebda diffikulta biex nifhem kull lingwa mitkellma sew jekk tkun diretta jew imxandra, anke jekk
mitkellma bhala lingwa nattiva b’'mod mghaggel sakemm ikolli ftit taz-zmien biex nidra I-ac¢ent.

Quari

A 1: Kapaci nithem ismijiet u kliem familjari u sentenzi semplici hafna bhal favvizi, f'kartelluni jew fkatalgi.

A 2: Kapaci naqra testi qosra hafna u sempli¢i. Kapaci nsib informazzjoni specifika u li tista’ tobsorha
fpublikazzjonijiet sempli¢i u ta’ kuljum bhal freklami, prospetti, menus, u timetables u nista’ nifhem ittri qosra,
semplic¢i u personali.

B 1: Kapaci nifhem testi li jikkonsistu prin¢ipalment flingwagdg uzat ta’ spiss u ta’ kuljum jew li ghandu x’jagsam
ma’ xoghol. Kapaci nifhem id-deskrizzjoni ta’ avvenimenti, hisus u xewgat fittri personali.

B 2: Kapaci nagra artikli u rapporti li ghandhom x’jagsmu ma’ problemi attwali li ihom il-kittieba jaddottaw
attitudnijiet jew opinjonijiet partikulari. Kapaci nifhem proza letterarja kontemporanja.

C 1: Kapaci nifhem testi twal, kumplessi, fattwali u letterarji u napprezza d-diversita fl-istil. Kapaci nithem artikli
specjalizzati u struzzjonijiet teknici twal anke meta dawn m’'ghandhomx x’jagsmu mal-linja tieghi.

C 2: Kapaci nagra facilment kull forma tal-lingwa mitkellma nkluz testi astratti u kumplessi fl-istruttura u fil-lingwa
bhal f'manwali, artikli specjalizzati u xoghlijiet letterarji.

Tahdit

Tahdit Interattiv

A 1: Kapaci nikkomunika b’'mod sempli¢i sakemm il-persuna |-ohra hija lesta i tirrepeti jew tbiddel il-kliem u
titkellem b’'mod ingas mghaggel u tghinni nghid dak li nkun gieghed nipprova nghid. Kapaci nistagsi u
nwiegeb mistogsijiet sempli¢i fir-rigward ta’ bzonnijiet immedjati jew suggetti familjari hafna.

A 2: Kapaci nikkomunika b’xoghlijiet sempli¢i u ta’ rutina li jesigu bdil ta’ nformazzjoni semplici u diretta dwar
suggetti u attivitajiet familjari. Kapaci naghmel diskors gasir hafna u soéjali izda normalment ma nifhimx
bizzejjed biex inzomm konverzazzjoni.

B 1: Kapaci niffac¢ja hafna sitwazzjonijiet li jistghu jingalghu wagt vjagg fpost fejn il-lingwa tal-post hi mitkellma u
nidhol mhux ippreparat fkonverzazzjoni fuq temi familjari ta’ interess personali jew pertinenti fil-hajja ta’
kuljum. (ez. familja, passatempi, xoghol, vjaggar u grajjiet kurrenti).
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B 2: Kapaci nikkomunika b’'mod spontanju li tghinni nikkomunika man-nies tal-lokal. Kapaci niehu parti attiva
f'diskussjoni fkuntest familjari u nsostni u nispjega I-opinjoni tieghi.

C 1: Kapaci nesprimi ruhi b’mod mexxej u spontanju minghajr hafna tlagliq biex insib il-kelma. Kapaci nuza |-
lingwa b’mod flessibli u effettiv ghal skopijiet so¢jali u professjonali. Kapaci nifformula ideat u opinjonijiet bi
precizjoni u norbot b’'sengha |-kontribut tieghi ma’ dawk ta’ kelliema ohra.

C 2: Kapaci nippartecipa bla edba sforz zejjed fkull konverzazzjoni jew diskussjoni u jkolli hakma tajba ta’ |-
espressjonijiet idjomati¢i u tal-lingwa mitkellma. Kapaci nesprimi ruhi b’'mod mexxej u naghti tifsiriet prec¢izi
hafna billi nirristruturha b’mod li hadd ma jinduna. Jekk insib xi problema naf insib tarfha.

Tahdit Produttiv

A 1: Kapaci nuza frazijiet u sentenzi sempli¢i biex niddeskrivi fejn nogghod u n-nies li naf

A 2: Kapaci nuza serje ta’ frazijiet u sentenzi biex niddeskrivi b’mod semplici, il-familja u nies ohra, il-
kundizzjonijiet ta’ ghijxien, I-edukazzjoni tieghi u l-impjieg prezenti u |-aktar recenti.

B 1: Kapaci nghaqqad frazijiet b’'mod semplic¢i biex niddeskrivi esperjenzi u avvenimenti, il-holm tieghi, ix-xewqat u
l-ambizzjonijiet tieghi. Kapaci naghti ragunijiet u spjegazzjonijiet fil-qosor u nispjega opinjonijiet u pjanijiet.
Naf nghid storja jew nitkellem dwar in-nisga ta’ ktieb jew ta’ film u niddeskrivi r-reazzjonijiet tieghi.

B 2: Kapac¢i niddeskrivi b’mod ¢ar u dettaljat firxa wiesgha ta’ suggetti relatati ma ogsma li jinteressawni. Kapaci
nispjega l-opinjoni tieghi dwar il-vantaggi u l-izvantaggi ta’ argumenti varji.

C 1: Kapaci naghti deskrizzjonijiet ¢ari u dettaljati ta’ suggetti kumplessi u ninkorpora temi sekondarji nizviluppa
partikolari u naghlaq b’'mod adattat.

C 2: Kapaci noffri deskrizzjoni jew argument b’'mod ¢ar u mexxej fl-istil xieraq ghall-kuntest u bi struttura effettiva u
logika li tghin lis-semmiegh biex jaghraf u jiftakar il-punti [-aktar importanti.

II-kitba

A 1: | Kapaci nikteb kartolina fil-qosor u b’mod semplici biex nibghat tislijiet meta nkun bi btala. Nista’ nimla formoli
b’dettalji personali bhal ismi, in-nazzjonalita u I-indirizz fuq formola ta’ registrazzjoni flukanda.

A 2: Kapaci nikteb noti u messaggi qosra u sempli¢i. Kapaci nikteb ittra semplici u personali biex nirringrazzja lil
xi hadd ghal xi haga.

B 1: Kapadi nikteb test sempli¢i u stilistikament konness dwar interessi familjari u personali. Kapacéi nikteb ittri
personali li jiddeskrivu esperjenzi u impressjonijiet.

B 2: Kapaci nikteb b’'mod dettaljat u ¢ar fuq suggetti relatati ma’ l-interessi tieghi. Kapaci nikteb esej jew rapport
fejn naghti informazzjoni u ragunijiet biex insahhah jew nikkontradixxi opinjoni partikulari. Kapaci nikteb ittri u
naghmel enfasi fuq l-importanza personali ta’ avvenimenti u esperjenzi.

C 1: Kapaci nesprimi ruhi b'testi ¢ari u strutturati u li jesprimu opinjonijiet fit-tul. Kapacéi nikteb dwar suggetti
kumplessi fittra, esej jew frapport u naghmel enfasi dwar x'ingis li jkunu I-punti ewlenin. Kapaci naghzel stil
tajjeb ghall-qarrej koncernat.

C 2: Kapaci nikteb test ¢ar u mexxej bi stil adattat. Kapaci nikteb ittri kumplessi, rapporti jew artikli li jipprezentaw
kaz, bi struttura effettiva u logika li tghin lill-qarrej jinnota u jiftakar I-punti mportanti. Kapaci nikteb tagsiriet u
xoghlijiet professjonali jew letterarji.

II-grid ta’ awtoassessjar hu ac¢cessibbli mis-sit tal-Kunsill ta’ I-Ewropa taht (www.coe.int/portfolio).

Notamenti:

- jekk ghandek certifikat li juri I-kompetenza tieghek (bhal -TOEIC- ezami ta' I-Ingliz ghall-komunikazzjoni
internazzjonali) indika I-livell u d-data meta gie miksub;

- m’'ghandekx taghmel stima oghla tal-livell li jista' jigi ivverifikat jekk tigi ntervistat!
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Hiliet u Kompetenzi Soéjali Fughiex qieghdin nitkellmu?

(halli barra jekk mhux rilevanti) Hiliet u kompetenzi so¢jali jirreferu ghar-relazzjoni fix-xoghol u I-ghixien ma' nies ohra,
fimpjiegi fejn il-komunikazzjoni hi mportanti u sitwazzjonijiet fejn it-teamwork hu
essenzjali (per ezempiju fil-kultura u l-isports), fambjent multikulturali, ec¢.

Iddeskrivi I-hiliet u I-kompetenzi socjali tieghek, per ezempiju:

- team spirit;

- abbilta' tajba li ksibt mill-esperjenza ta' xoghol ta' barra minn Malta li tghinek taddatta ruhek
ma' ambjent multikulturali;

- hiliet komunikattivi li ksibt mill-esperjenza tieghi bhala sales manager.

Specifika fliema kuntest inkisbu (mit-tahirig, xoghol, seminars, xoghol volontarju jew
minn attivitajiet ta' passatemp, e¢¢.)

Hiliet u kompetenzi Fughiex gieghdin nitkelimu?
. _ organlgzattl\(l Hiliet u kompetenzi organizzattivi jirreferu ghall-koordinazzjoni u amministrazzjoni ta'
(halli barra jekk mhux rilevanti) nies progetti u budgets; fix-xoghol, f’xoghol ta' volontarjat (per ezempju kultura u sports)
u fid-dar, ecc..

Iddeskrivi I-hiliet u I-kompetenzi organizzattivi tieghek, per ezempju:

- tmexxija (prezentement jien responsabbli ghal tim ta' ghaxra minn nies);

- sens ta' organizzazzjoni esperjenza fil-logistika);

- esperjenza fl-immaniggjar ta' gruppi ta' nies.

Specifika fliema kuntest inkisbu (mit-tahrig, xoghol, seminars, xoghol volontarju jew
minn attivitajiet ta' passatemp ecc.)

Hiliet u kompetenzi teknici Fughiex gieghdin nitkelimu?
(halli barra jekk mhux rilevanti) Hiliet u kompetenzi teknici jirreferu ila fl-uzu ta' taghmir, makkinarju ec¢. barra minn
kompjuters jew hiliet u kompetenzi teknici f'gasam partikolari (industrija tal-manifattura,
sahha, gasam bankarju, ecc.).

Iddeskrivi I-hiliet u I-kompetenzi teknici li ghandek, per ezempju:

- Midhla sew ta' processi ta' kontroll tal-kwalita' (kont responsabbli fid-dipartiment tieghi ghall-
implementazzjoni ta' verifika tal-kwalita');

Specifika fliema kuntest inkisbu (mit-tahrig, xoghol, seminars, xoghol volontarju jew

minn attivitajiet ta' passatemp, ec¢.)

Hiliet fl-uzu tal-komputer u Fughiex gieghdin nitkelimu?
kompetenzi Hiliet u kompetenzi fl-uzu tal-kompjuter jirreferu ghall-word processing u
(halli barra jekk mhux rilevanti) applikazzjonijiet ohra, database searching’, konoxxenza tal-internet, hiliet avvanzati

(ipprogrammar, ec¢c.).

Iddeskrivi I-hila tieghek fl-uzu tal-kompjuter u |-kompetenzi i ghandek, per ezempju:
- Midhla sew tal-Microsoft office™ (Word™, Excel™ u PowerPoint™);

- Konoxxenza bazika ta' graphic design applications (Adobe lllustrator™, PhotoShop™).

Spedifika fliema kuntest inkisbu (mit-tahri§, xoghol, seminars, xoghol volontarju jew
minn attivitajiet ta' passatemp, ec¢.)
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Hiliet u kompetenzi artistici Identifika I-hiliet u I-kompetenzi artisti¢i tieghek li ghalik huma ta' valur (muzika; kitba;
(halli barra jekk mhux rilevanti) disinn; e¢¢.) per ezempju:

Xoghol fl-injam
Spedifika fliema kuntest inkisbu (mit-tahri§, xoghol, seminars, xoghol volontarju jew
minn attivitajiet ta' passatemp, ec¢.)

Hiliet u kompetenzi ohra Identifika hiliet u kompetenzi ohra li huma ta' valur u li ma kienux imsemmija gabel taht
(halli barra jekk mhux rilevanti) titli ohra (pgssatempi, sports, pozizzjonijiet ta' responsabbilta’ fil-qgasam tal-volontarjat)
per ezempju:
trekking

Specifika fliema kuntest inkisbu (mit-tahrig, xoghol, seminars, xoghol volontarju jew
minn attivitajiet ta' passatemp, ec¢.)

Licenzja tas-sewgan Hawn indika jekk ghandekx licenzja tas-sewqan u jekk iva, indika ghal liema kategorija
(halli barra jekk mhux rilevanti) ta’ vettura, per ezempju:
KategorijaB
Informazzjoni ohra Indika hawn xi nformazzjoni ohira Ii hi rilevanti (publikazzjonijiet jew ricerka; membru f'xi
(halli barra jekk mhux rilevanti) organizzazzjoni professjonali, informazzjoni militari (jekk tgisa mportanti, indika li

temmejt is-servizz militari), l-istat matrimonijali tieghek (jekk tqis dan importanti i jigi
specifikat), persuni li jistghu jigu kkuntattjati jew ismijiet ta' nies bhala referenza (isem,
titlu ta' l-impjieg, indirizz jistghu jigu kkuntattjati, ara n-nota hawn taht), per ezempju:
Publikazzjonijiet

Artiklu: Molecular characterisation of a H3o-loaded brain cell, Immunology
Quarterly, New York, 02/2002.

Notamenti:

- Taghtix l-indirizz ta' persuna li tajt bhala referenza minghajr il-kunsens formali
tieghu/taghha; hu preferibbli li tikteb 'Ir-referenzi jkunu prezentati meta mitluba' biex ma
tghabbix |-curriculum vitae b'informazzjoni zejda;

- Fejn applikabbli, ipprovdi deskrizzjoni gasira tal-pubblikazzjonijiet jew ricerka tieghek,
specifika t-tip ta' dokument (tezi, artikli, rapporti, ec¢.)

Annessi Aghmel lista ta' dokumenti memhuza, per ezempju:

(halli barra jekk mhux rilevanti) - kopji tad-diploma tal-lawrija u kwalifiki ofra, inkluzi xi ¢ertifikati li naghtaw fit-tmiem ta'
korsijiet ta' tahrig u li ma wasslux ghall-kwalifika formali;

- cCertifikat mahrug minghand min ihaddem jew certifikat li juri t-tip ta' xoghol fejn gejt
assenjat;

- publikazzjonijiet jew ricerka, ec¢.

Notamenti:

- aghmel lista logika, lista ta' dokumenti: mehmuza (per ezempju; poggi diplomi jew certifikati
mahruga minn min ihaddmek flimkien, jekk hemm bZonn innumerhom) biex tghin lil-qarrej;

- qatt tibghat I-originali ta' diploma jew Certifikati ta' kwalifiki ghax jistghu jintilfu, fotokopji
huma sufficjenti.
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