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europass NAVODILA ZA IZPOLNJEVANJE EUROPASS ZIVLJENJEPISA

http://europass.cedefop.europa.eu

Uvod

Sestavljanje zivljenjepisa je pomemben korak pri iskanju vsakega dela ali izobrazevanja. Pogosto pomeni prvi stik z
bodoc¢im delodajalcem, zato mora takoj vzbuditi bral¢evo pozornost in jasno ponazoriti, zakaj si zasluZite razgovor.

Pomembno! Pri zacetnem izboru prejetih prijav, delodajalec vsakemu Zivljenjepisu praviloma ne nameni ve¢ kot
minuto. Ce ne naredite primernega vtisa, boste svojo priloznost zapravili.

Preden svoje podatke vnesete v vzorec, pozorno preberite naslednja priporocila.

SPLOSNA PRIPOROCILA
Preden zacnete pisati svoj zivljenjepis, ne pozabite na nekaj pomembnih nacel:

Poskrbite za primerno predstavitev v zivljenjepisu.

Jasno in logitno navedite svoja znanja in kompetence, tako da so VaSe specifitne sposobnosti zlahka
razvidne.

Namenite ustrezno pozornost vsem bistvenim podrobnostim, tako pri vsebini kot pri obliki.

Osredotocite se na bistveno.

- Zivljenjepis mora biti kratek: v veéini primerov dve strani zadostujeta, da pokazete, kdo ste in kaj znate.
Zivljenjepis na treh straneh velja v nekaterih drzavah za predolgega, etudi so Vade delovne izkusnje morda
izjemne.

- Ce so Vase delovne izkudnje $e vedno omejene (ker ste ravnokar konéali $olo ali fakulteto), opisite
izobraZevanje in usposabljanje na prvem mestu, pri tem pa poudarite delovno prakso, ki ste jo opravili med
izobraZevanjem in usposabljanjem (glejte primere na spletu).

- OsredotoCite se na bistvene informacije, ki v Vasi prijavi ustvarijo dodano vrednost. Delovne izku$nje ali
usposabljanje, ki sodijo v daljno preteklost ali niso pomembne za mesto, na katerega se prijavljate, lahko
izpustite.

Prilagodite zivljenjepis tako, da ustreza delovhemu mestu, na katerega ste se prijavili.

Sistemati¢no preglejte Zivljenjepis vsakokrat, ko ga Zelite poslati delodajalcu, da se prepriCate, ali ustreza
iskanemu profilu. Svoje prednosti poudarite glede na specificne zahteve delodajalca. Tudi dobro poznavanje
podjetja Vam bo pomagalo, da boste Zivljenjepis pripravili v lui iskanega profila.

Pazite: v Zivljenjepisu ne pretiravajte, saj je zelo verjetno, da se boste na razgovoru ujeli v past laZi.
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Upostevajte zgradbo vzorca.

Europass Zivljenjepis Vam omogoca, da v loginem zaporedju predstavite svoja znanja in spretnosti ter jih
pregledno razvrstite po naslednjih rubrikah:

- osebni podatki;

- opis delovnih izkusenj;

- opis izobrazevanja in usposabljanja (uporabniki z omejenimi delovnimi izkusnjami lahko to rubriko postavijo
pred rubriko »Delovne izkunje«; za zamenjavo vrstnega reda omenjenih rubrik v urejevalniku besedila
uporabite ukaza »izreZzilprilepi«);

- podroben seznam vseh ostalih znanj in kompetenc, ki ste jih pridobili v procesu izobraZevanja, pri delu in v
vsakdanjem Zivljenju.

Opombe:
- Zivlienjepis natisnite na bel papir;
- ohranite predlagano pisavo in ureditev;

- izogibajte se podCrtavanju ter pisanju celih stavkov z velikimi tiskanimi Crkami ali v krepkem tisku, saj bi to
vplivalo na preglednost dokumenta;

- pazite, da vnosa pod enim naslovom ne razdelite na dve strani (npr. seznam izobrazevalnih teCajev/teCajev
usposabljanja) — temu se izognete tako, da v urejevalniku besedila uporabite ukaz »prelom strani« (meni
»vstavljanje«);

- ob tiskanju dokumenta se rubrike ne pojavijo v okvirjih

Bodite jasni in jedrnati.

Morebitni delodajalec si mora ze po nekaj sekundah branja ustvariti pozitivno podobo o Vas, zato:
- uporabljajte kratke stavke;

- osredotoCite se na bistvene poudarke VaSega izobrazevanja in Vasih delovnih izkuSen;;

- razloZite morebitne prekinitve med Studijem ali zaposlitvami;

- po potrebi odstranite katero koli neobvezno rubriko (npr.: ¢e nimate umetnidkih znanj in kompetenc — rubrika
se nahaja na drugi stran vzorcne predloge — ali pa menite, da tovrstna znanja in kompetence Vasi prijavi ne
ustvarijo dodane vrednosti, lahko celotno rubriko odstranite, tako da v urejevalniku besedila uporabite ukaz
»izrezi«).

Ko Zivljenjepis kon¢ate, ga dajte v branje nekomu drugemu.

Ko Zivljenjepis konCate, ga Se enkrat pozorno preglejte, da bi se izognili morebitnim pravopisnim napakam in se
prepricali, da ste ga oblikovali jasno in logi¢no.

Zivljenjepis daite v branje 8e nekomu drugemu, saj se tako lahko prepri¢ate, ali je vsebina povsem jasna in
razumljiva.
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europass PODROBNA NAVODILA ZA IZPOLNJEVANJE EUROPASS ZIVLJENJEPISA

http://europass.cedefop.europa.eu

Kako izpolniti Europass Zivljenjepis?

l. Uporabite spletni vmesnik ali prenesite vzorec Zivljenjepisa na svoj racunalnik.
Imate dve moznosti:

a) uporabite spletni vmesnik, ki je na voljo na spletni strani Europass (http://europass.cedefop.europa.eu) in
Zivljenjepis izpolnite neposredno na spletu. Zivljenjepis lahko potem shranite na racunalnik oziroma disketo

b) prenesite vzoréno predlogo Zivljenjepisa (Word ali OpenDocument) v jeziku po Vasi izbiri, razpoloZljive
jezikovne razliCice se nahajajo na zgoraj omenjeni spletni strani, ter ga shranite na trdi disk racunalnika,
nato pa izpolnite razliéne rubrike v stolpcu na desni tako, da vanje vnesete svoje osebne podatke.

Ce pri izpolnjevanju  Zivlienjepisa  potrebujete  dodatne  smerice, si na  spletni  strani
http://europass.cedefop.europa.eu oglejte vzortne Zivljenjepise.

IL. Izpolnjevanje rubrik
Pomembno:

- ne spreminjajte besedila v stolpcu na levi;
- ohranite ureditev in pisavo, kot je predlagana v vzorcu.
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Europass
Zivljenjepis

OSEBNI PODATKI

Ime in Priimek

Naslov
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Po potrebi priloZite fotografijo (neobvezno).
Opombe:
- fotografija v zivljenjepisu ni obvezna, razen Ce jo izrecno zahteva delodajalec;

- format: po moznosti jpg.

Navedite ime (po moznosti uporabite male tiskane ¢rke) in priimek (po moznosti
uporabite pomanjSane velike ¢rke — najdete jih v menijski vrstici »oblika«, ukaz
»pisavac), npr.:

Martin KOVAC

Upostevaijte pravopisna pravila, ki veljajo v Vasi drzavi.

Navedite polni naslov, na katerega Zelite prejeti posto, npr.:
Ronkova ulica 4, SI-2380 slovenj gradec

Opombe:

- jasno oznatite naslov, na katerem ste hitro dosegljivi. Ce se Va3 stalni naslov razlikuje od
trenutnega bivaliS¢a, lahko navedete oba naslova, pri Cemer navedite, kdaj ste dosegljivi na

posameznem naslovu;

- zaporedje posameznih elementov v naslovu se lahko med posameznimi drzavami razlikuje;
upoStevajte pravila, veljavna v vasi drzavi, da boste posto prejeli hitro in brez zapletov (v
Sloveniji na primer, se hiSna Stevilka piSe za imenom ulice, v mnogih drugih evropskih
drzavah pa pred njim). Ce se prijavijate na delovno mesto v tujini, ne pozabite navesti kode

za drzavo (glejte primer vzorénega Zivljenjepisa na spletu).

Za dodatne podrobnosti si oglejte Medinstitucionalni slogovni prirocnik, ki je na
voljo na spletni strani: http:/publications.europa.eu/code/en/en-390200.htm (v katerem

se med drugim nahajajo tudi pravila za zapisovanje naslovov).
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Telefon

Faks

(Ce rubrika ni bistvena, jo
odstranite.)

E-posta

(Ce rubrika ni bistvena, jo
odstranite.)

Drzavljanstvo
(neobvezno)

Datum rojstva
(neobvezno)

Spol
(neobvezno)

ZAZELENA ZAPOSLITEV/

ZAZELENO POKLICNO PODROCJE
(Ce rubrika ni bistvena, jo odstranite.)

Navedite telefonsko Stevilko, po potrebi pa tudi dneve in ure, ko ste dosegljivi (da je z
Vami mogoce hitro priti v stik, ¢e je potrebno), npr.:

stacionarni telefon: + 386 11234567 prenosni telefon: + 386 3112345678
Opombe:
- Stevilka je navedena v mednarodni obliki;

- pred mednarodno klicno oznako je znak plus ,+* (za katerim ni presledka), ki nakazuje, da
je treba dodati Stevilke za mednarodne Klice;

- zamednarodno klicno oznako in presledkom je celotna Stevilka brez presledkov, vkljuéno z
regionalno oznako, Ce obstaja.

Navedite Stevilko faksa, pri Cemer upoStevajte enaka pravila kot veljajo za telefonske
Stevilke, npr.:

+ 386 11234567

Navedite elektronski naslov in oznacite, ¢e gre za osebni ali sluzbeni naslov, npr.:

bragov@guest.arnes.si

Navedite drzavljanstvo, npr.:
slovensko

Navedite datum rojstva (DD/MM/LLLL), npr.:
2.10. 1963

Navedite spol (moski/zenski), npr.:
moski

Navedite VaSo cilino zaposlitev ali poklicno podrocje, npr.:
UPRAVLJALEC ZBIRKE PODATKOV IN ADMINISTRATOR

Opomba: vnos omogo€i, da navedete profil, ki ustreza razpisanemu delovnemu mestu, oziroma
da se osredoto€ite na bistvene kompetence in znanja, ki ste jih doslej pridobili, oziroma ki jih
Zelite razvijati v prihodnosti.
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DELOVNE IZKUSNJE

V rubriko loCeno vnesite vsako pomembno delo, ki ste ga opravljali, pri Cemer zacnite z delom, ki ste ga opravljali
nazadnie.
Opombe:

- Ce se prvi¢ prijavljate na zaposlitev, ne pozabite omeniti delovne prakse, ki ste jo opravili med izobrazevanjem in
usposabljanjem, saj s tem dokazete, da imate za seboj Ze prve korake v svet dela;

- Ce so Vase delovne izkudnje 8e vedno omejene (ker ste ravnokar koncali Solo ali fakulteto), opiSite najprej svoje
izobrazevanje in usposabljanje, pri ¢emer poudarite delovno prakso med izobrazevanjem in usposabljanjem, Sele nato
navedite morebitne delovne izkuSnje (glejte primere na spletu); za zamenjavo vrstnega reda omenjenih rubrik v
urejevalniku besedila uporabite ukaza »izrezi/prilepi;

- zaradi jedrnatosti se osredotoCite na delovne izkunje, ki Vasi prijavi ustvarijo dodano vrednost. Ne izpustite izkuSenj, ki
lahko predstavljajo VaSo prednost, ¢eprav niso v neposredni zvezi s profilom zaposlitve, na katero se prijavijate (npr.: ¢as,
ki ste ga preZiveli v tujini; delo, pri katerem ste bili v stiku z javnostjo itd.);

- ogrodie rubrike kopirajte tolikokrat, kot je potrebno (v urejevalniku besedila uporabite ukaza »kopiraj/prilepi«); ¢e pa zelite
posamezno rubriko izbrisati, jo oznacite, nato pa v urejevalniku besedila uporabite menijsko vrstico »tabela«, ukaz

»izbriSi«.
Obdobje (od-do) Za ponazoritev ¢asa opravljanja dolocene zaposlitve navedite datume, npr.:
od marca 1994 do decembra 1999
Zaposlitev ali delovno mesto Navedite naziv delovnega mesta ali vrsto zaposlitve, npr.:
poslovna sekretarka / vodja mreZe zastopnikov / receptor
Glavne naloge in pristojnosti Navedite glavne naloge in pristojnosti, ki ste jih imeli, npr.:
vzdrzevanje radunalnikov
ali
stiki z dobavitelji
ali
vzdrZevanje parkov in vrtov
Po potrebi koli¢insko opredelite svoje pristojnosti (odstotek delovnega Casa; €as, ki ste
ga posvetili vsaki od nalog, itd.) in izpostavite znanja in kompetence, ki ste jih pridobili.
Naziv in naslov delodajalca Navedite naziv in naslov delodajalca, npr.:
Miniti, d. 0. 0., Nova ulica 20, 4000 Kranj, Slovenija
Opomba: po potrebi dodajte ve€ informacij (telefon, faks, e-posta, naslov spletne strani), npr.:
Tel.: (386-4) 123 45 67 - Faks (386-4) 123 45 68 - E-posta: info.miniti@guest.arnes.si
Spletna stran: www.miniti.si
Vrsta dejavnosti ali sektor Navedite vrsto oziroma sektor delodajaléeve dejavnosti, npr.:
transport in logistika
ali
nadzor kakovosti (HACCAP)
ali
proizvodnja nadomestnih delov za motorna vozila.
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IZOBRAZEVANJE IN

USPOSABLJANJE

V rubriko lo¢eno vnesite vsakega od izobraZevalnih programov, ki ste ga zakljucili. Povedano drugace: navedite
vsak izobraZevalni program, za katerega ste ob zakljucku pridobili kvalifikacije, pri nastevanju za¢nite z zadnjim.

Opombe:

- Ce so Va3e delovne izkudnje 8e vedno omejene (ker ste ravnokar koncali Solo ali fakulteto), najprej opiSite svojo
izobrazbo (za zamenjavo vrstnega reda omenjenih rubrik v urejevalniku besedila uporabite ukaza »kopiraj/prilepi«);

- vseh kvalifikacij Vam ni treba navesti: ¢e imate univerzitetno diplomo, se ne vra€ajte nazaj vse do osnovne 3ole; temveé
se osredotoCite na kvalifikacije, ki lahko predstavljajo vaso prednost;

- ogrodje rubrike kopirajte tolikokrat, kot je potrebno (v urejevalniku besedila uporabite ukaza »kopiraj/prilepi«); ¢e pa Zelite
posamezno rubriko izbrisati, v urejevalniku besedila uporabite menijsko vrstico »tabela«, ukaz »izbriSi«.

Obdobje (od-do)

Naziv izobrazbe in/ali nacionalne
poklicne kvalifikacije

Glavni predmeti/pridobljeno znanije in
kompetence

Za ponazoritev trajanja doloCenega izobrazevalnega programa navedite datume, npr.:
od septembra 1994 do junija 1998.

Navedite natan€en naziv podeljene poklicne oz. strokovne izobrazbe ali nacionalne
poklicne kvalifikacije, npr.:

Srednja strokovna izobrazba: ekonomski tehnik

ali

Nacionalna poklicna kvalifikacija (NPK): IV. raven zahtevnosti del: vizaZist / vizaZistka
ali

Univerzitetna izobrazba: univerzitetni diplomirani pedagog

Povzemite glavne predmete ali strokovna znanja, ki so Vam jih posredovali v
omenjenem izobrazevalnem programu ali programu usposabljanja, in jih zaradi
zgoSCenosti zdruZite v skupine, npr. :

Primer srednje strokovne izobrazbe — ekonomski tehnik:

Splosnoizobrazevalni predmeti

- slovenski jezik, matematika, tuji jezik (Spanscina)

- $portna vzgoja

Strokovna znanja in spretnosti

- gospodarsko poslovanije (placilni promet, prodajne pogodbe)

- poslovna informatika (izdelava poslovnega porodila, reklamacije, poslovna korespondenca)
- raCunovodstvo (analiza ratunovodskih podatkov in priprava porocil)

Primer nacionalne poklicne kvalifikacije - izdelovalec spletnih strani

Strokovna znanja in spretnosti

- obvladovanje orodij za izdelavo spletnih strani (Frontpage, Macromedia Dreamweaver)
- obvladovanije skriptnih jezikov za izdelavo spletnih strani (HTML, XML, PHP)

- poznavanije interaktivnih moznosti medija (programski jezik PHPBB: nastavitev
vpraSalnikov/anket neposredno na spletu, spletne trgovine, foruma)
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Naziv in vrsta organizacije, ki je
podelila diplomo, spri¢evalo ali
certifikat

Stopnja izobrazbe po nacionalni ali
mednarodni klasifikacijski lestvici

(Ce rubrika ni bistvena, jo odstranite.)

ZNANJA IN KOMPETENCE

Opomba: zdruZite posamezne tocke in se osredotodite na strokovna znanja in spretnosti, ki bi
delodajalcu, v primeru da se odloci za Vas, zagotovile prednost.

Navedite naziv (po potrebi tudi naslov) in vrsto ustanove, ki ste jo obiskovali, npr.:
Poslovno-komercialna Sola Celje

Kosovelova 4

SI-3000 Celje

Navedite stopnjo po nacionalni in/ali mednarodni klasifikacijski lestvici. Shema
slovenskega izobraZevalnega sistema je na voljo na spletnih straneh Ministrstva za
Solstvo in Sport : http://www.mss.gov.si/si/delovna_podrocjalizobrazevanje_v_sloveniji/
(v sloven&€ini) in http://www.mss.gov.si/en/areas_of work/education in_slovenia/ (v
anglescini). Nacionalne in mednarodne klasifikacijske lestvice (Klasius, Isced,
osemstopen;jska lestvica) so objavljene na spletni strani Nacionalnega centra Europass
http://www.europass.si/dokumenti_europass/europass_zivljenjepis.aspx Po potrebi se
obrnite na ustanovo, ki podeljuje kvalifikacije, ali na Nacionalno informacijsko sredisce
(http://www.nrpslo.org).

Ce Zelite zvedeti ved o klasifikaciji ISCED (Mednarodna standardna klasifikacija
izobraZevanja), ki so jo oblikovali pri Unescu, obis¢ite spletno stran:

http://www.uis.unesco.org/Library/Documents/isced97-en.pdf

V tej rubriki navedite znanja in kompetence, ki ste jih pridobili v osebnem in poklicnem Zivljenju, vendar pa zanje
niste nujno prejeli uradnih spriceval in diplom. Povedano drugace: namen rubrike je, da prikaze celostno sliko Vasih
znanj in spretnosti. Spodaj predstavljene rubrike (jeziki, socialna, organizacijska, tehni¢na, racunalniska, umetniska
in druga znanja in kompetence) Vam omogocajo, da izpostavite vsa znanja in kompetence, ki ste jih pridobili tako v

procesu formalnega izobrazevanja

in usposabljanja na seminarjih, delavnicah ali stalnih strokovnih

izpopolnjevaniih, kot tudi na neformalen nacin (pri delu ali prostoCasnih dejavnostih).

Splosna opomba: izbriSite vsako od rubrik, v kateri ne bi mogli navesti ni¢ bistvenega, tako da v urejevalniku
besedila uporabite ukaz »izreZi« (menijska vrstica (»urejanje«).

MATERNI JEZIK(1)

Navedite materni jezik, npr.:
SLOVENSCINA

V primeru, da ste odras¢ali v dvojezicnem (ali vedjezitnem) druZinskem okolju, oziroma
v tujini, navedite vse jezike, ki jih obvladate na ravni maternega jezika.
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DRUG(1) JEZIK(I) Opomba: V spodnji rubriki navedite znanja in kompetence v tujih jezikih. Uporabite

(Ce rubrika ni bistvena, jo samoocenjevalno lestvico, ki so jo pripravili pri Svetu Evrope, da bi posameznikom
odstranite.) pomagali pri samoocenjevanju sposobnosti razumevanja, govorjenja in pisanja v tujem
jeziku (glejte navodila pod rubriko).
Samovrednotenje Razumevanje Govorjenje Pisanje
Evropska raven (* Sluno razumevanje Bralno razumevanje Govorno Govorno sporocanje
sporazumevanje
Jezik (C1)| Usposoblieni |B2| Samostojni  |(A2)| Osnovni uporabnik |(B1)]  Samostojni  |(B2)|  Samostojni
uporabnik uporabnik uporabnik uporabnik
Jezik (B1)] Samostojni | B2| Samostojni  [(A2)] Osnovni uporabnik [(A2)|Osnovni uporabnik|(A2) Osnovni
uporabnik uporabnik uporabnik

() Skupni evropski referencni okvir za jezike
Navodila za uporabo samoocenjevalne lestvice

Samoocenjevalna lestvica temelji na Seststopenjski lestvici Skupnega evropskega referencnega okvira za jezike, ki
S0 ga za vrednotenje jezikovnega znanja in spretnosti oblikovali pri Svetu Evrope.

Lestvica je sestavljena iz naslednjih treh SirSih stopen;:
- osnovni uporabnik (stopnji A1 in A2);

- samostojni uporabnik (stopnji B1 in B2);

- usposobljeni uporabnik (stopnji C1in C2).

Da bi ocenili svojo stopnjo znanja v tujem jeziku, preberite opise spodaj in v ustrezne rubrike v tabeli (»Slusno
razumevanje«, »Bralno razumevanje«, »Govorno sporazumevanje«, »Govorno sporo¢anje« in »Pisanje«) vnesite
stopnjo, ki odgovarja vaSemu znanju (npr. usposobljeni uporabnik — C2).

RAZUMEVANJE

Slusno razumevanje
A 1: Pri po¢asnem in razloénem govoru razumem posamezne pogosto rabljene besede in najosnovnejSe besedne
zveze, ki se nana$ajo name, na mojo druzino in neposredno zivljenjsko okolje.

A 2: Razumem besedne zveze in pogosto besedisCe, ki se nanasa na najbolj temeljne reci (npr. najosnovnejsi
osebni in druzinski podatki, nakupovanje, neposredno Zivljenjsko okolje, zaposlitev). Sposoben/sposobna sem uijeti
glavno misel kratkih, jasno oblikovanih sporo€il in obvestil.

B 1: Pri razlo¢nem govorjenju v standardnem jeziku razumem glavne tocke, kadar gre za znane reci, s katerimi se
redno sredujem na delu, v $oli, prostem &asu itd. Ce je govor razmeroma pocasen in razloden, razumem tudi
glavne misli mnogih radijskih in televizijskih oddaj, ki se ukvarjajo s sodobnimi problemi in temami, ki me osebno

ali poklicno zanimajo.

B 2: Razumem daljSe govorjenje in predavanja in sem sposoben/sposobna slediti celo bolj zahtevnim pogovorom,
pod pogojem, da je tema dovolj sploSna. Razumem vecino televizijskih poro€il in oddaj o aktualnih zadevah.
Razumem vecino filmov v standardnem jeziku.

C 1: Razumem dalj$e govorjenje, etudi ni natanéno raz¢lenjeno in razmerja niso izraZzena jasno, temve¢ so samo
nakazana. Brez posebnega napora razumem televizijske oddaje in filme.

C 2: Nimam tezav pri razumevaniju jezika, govorjenega v Zivo ali posredovanega preko medijev, Cetudi je tempo
govorjenja hiter. Potrebujem zgolj nekaj Casa, da se navadim na narecje.
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Bralno razumevanje
A 1: Razumem posamezna pogosto rabljena poimenovanja, besede in preproste povedi, npr. na obvestilih, plakatih
in v katalogih.

A 2: Sposoben/sposobna sem brati zelo kratka, preprosta, vsakdanja besedila, kot so reklame, prospekti, jedilniki
in urniki. V njih znam poiskati natan¢no dolo¢en, predvidljiv podatek. Razumem kratka in preprosta osebna pisma.
B 1: Razumem besedila, katerih jezik je preteZzno vsakdanii ali povezan z mojim delom. Razumem opise dogodkov,
obCutij in Zelja, tudi v osebnih pismih.

B 2: Berem in razumem ¢lanke in poroCila, v katerih pisci zastopajo doloCena staliS¢a ali poglede. Razumem
sodobno literarno prozo.

C 1: Razumem dolga zahtevna besedila z veliko podatki, pa tudi literarna besedila ter zaznavam slogovno
razliénost. Razumem strokovne ¢lanke in dalj$a tehni¢na navodila, Cetudi se ne nanaSajo na moje strokovno
podrocje.

C 2: Z lahkoto berem vse vrste zapisanih besedil, tudi ko gre za abstraktna, po jeziku in zgradbi zahtevna besedila,
npr. priroCnike, strokovne ¢lanke in literarna dela.

GOVORJENJE

Govorno sporazumevanje

A 1: Znam se preprosto pogovarjati, ¢e je sogovornik pripravljen svoje izjave ponoviti po¢asneje ali jih pojasniti in
Ce mi je pripravljen pomagati pri izrazanju misli. Znam postavljati in odgovarjati na preprosta vprasanja, ki se
nanasajo na trenutne potrebe ali sploSne teme.

A 2: Sposoben/sposobna sem se sporazumevati v preprostih situacijah, kadar gre za neposredno izmenjavo
informacij o splodnih vsakodnevnih stvareh. Znajdem se v krajSih druzabnih pogovorih, Ceprav ponavadi ne
razumem dovolj, da bi se lahko samostojno pogovarjal-a.

B 1: Znajdem se v veCini situacij, ki se pogosto pojavljajo na potovanju po dezeli, kjer se ta jezik govori.
Sposoben/sposobna sem se tudi nepripravljen-a vkljuciti v pogovor, povezan s splosnimi temami, temami, ki me
osebno zanimajo, ali takimi, ki se ti¢ejo vsakdanjega Zivljenja (npr. druzine, hobijev, dela, potovanj in aktualnih
dogodkov).

B 2: Sposoben/sposobna sem se precej tekoCe in spontano izraZati, tako da se brez vecjih tezav sporazumevam z
rojenimi govorci. Lahko se vklju¢im v razprave o splo$nih temah in z utemeljitvami zagovarjam svoje stalisCe.

C 1: Sposoben/sposobna sem se tekoCe in naravno izrazati, ne da bi pri tem preve€ o€itno iskal-a primerne izraze.
Jezik znam uporabljati u€inkovito in prilagodljivo, tako v druZabne kot tudi poklicne ali uéne namene. Znam
natanc¢no izrazati svoje misli in poglede ter svoj prispevek spretno povezovati s prispevki drugih.

C 2: Z lahkoto sodelujem v vsakem pogovoru in razpravi. Dobro poznam pogovorni jezik in besedne zveze.
Govorim tekode in znam natanéno izraziti tudi majhne pomenske odtenke. Ce pri sporazumevanju naletim na
kaksSno teZavo, jo znam spretno zaobiti in preoblikovati tezavno mesto tako, da sogovorniki to malo verjetno
opazijo.

Govorno sporoc¢anje

A 1: Uporabljati znam preproste besedne zveze in povedi, s katerimi lahko opiSem, kje Zivim, in ljudi, ki jih poznam.
A 2: Uporabiti znam vrsto besednih zvez in povedi, s katerimi lahko na preprost nacin opiSem svojo druZino in
druge ljudi, Zivljenjske pogoje ali svojo izobrazbo in predstavim svojo trenutno ali prejSnjo zaposlitev.

B 1: Tvoriti znam preproste povedi iz besednih zvez, s katerimi lahko opiSem svoje izkuSnje in dogodke, sanje,
Zelje in ambicije. Na kratko znam razloziti svoje poglede in nacrte. Sposoben/sposobna sem pripovedovati zgodbo
ali obnoviti vsebino knjige oziroma filma in opisati svoje odzive.

B 2: Jasno in natan¢no znam opisati mnogo stvari s podro€ij, ki me zanimajo. Razloziti znam svoj pogled na
dolo¢en problem in podati prednosti in pomanjkljivosti razliénih moznosti.
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C 1: Sposoben/sposobna sem jasno in natan¢no opisati zahtevne vsebine, pri tem smiselno povezati tematske
toCke, razviti in poudariti posamezne vidike in napraviti ustrezen zakljucek.

C 2: Sposoben/sposobna sem jasno in tekoCe podajati tudi daljSe opise ali razlage. Govoru znam dati logi¢no
obliko, ki poslusalca opozarja na pomembna mesta. Slog govorjenja znam prilagoditi situaciji in posluSalcem.

PISANJE

A 1: Pisati znam kratka, preprosta sporocila na razglednice, npr. s po€itniSkimi pozdravi. Izpolnjevati znam obrazce,
ki zahtevajo osebne podatke, npr. vnesti ime, drzavljanstvo in naslov na hotelski obrazec.

A 2: Sestavljati znam kratka, preprosta obvestila in sporocila, ki se nanasajo na trenutne potrebe. Pisati znam zelo
preprosta osebna pisma, npr. se komu za kaj zahvaliti.

B 1: Pisati znam preprosta, povezana besedila v zvezi s sploSnimi temami ali temami s podrocja osebnega
zanimanja. Pisati znam osebna pisma in v njih opisati izkuSnje in vtise.

B 2: Pisati znam jasna in natan¢na besedila v zvezi s Stevilnimi temami in vpraSaniji, ki me zanimajo. Pisati znam
eseje ali poroCila, v katerih moram podati informacije ali zagovarjati oziroma zavraati doloena stali¢a. Pisati
znam pisma, v katerih moram poudariti pomen dolo¢enih dogodkov in izkuSen;.

C 1: Sposoben/sposobna sem tvoriti jasna, slogovno dobra besedila in obSirneje izraziti svoja stalis¢a. V pismih,

esejih ali porocilih znam natanéno razloZiti zahtevne vsebine in pri tem primerno poudariti tista dejstva, ki se mi
zdijo najpomembnejsa. Oblikovati znam razliéne vrste besedil v prepriclivem in osebnem slogu, primernem za
bralca, ki mu je tako besedilo namenjeno.

C 2: Tvoriti znam jasna, tekoCa, slogovno primerna besedila. Sestaviti znam zahtevna pisma, poro€ila in ¢lanke v

zvezi z zahtevnimi vsebinami, ki morajo imeti logi¢no zgradbo in bralca voditi tako, da dojame pomembne tocke.
Pisati znam povzetke in kritike strokovnih in literarnih del.

Preglednico za samoocenjevanije si lahko v celoti ogledate na spletni strani Sveta Evrope (www.coe.int/portfolio).

Opombe:

- Ce imate potrdilo, ki dokazuje Va$o usposobljenost v tujih jezikih (kot je npr. TOEIC — Izpit iz angleS¢ine za mednarodno
komunikacijo, TOEFL - Izpit iz angle$€ine kot tujega jezika idr.), navedite dosezeno stopnjo in datum, ko ste potrdilo
pridobili;

- ne precenjujte svoje stopnje znanja, saj Vas lahko na pogovoru preizkusijo !

SOCIALNA ZNANJA IN Kaj imamo v mislih?
KOMPETENCE Socialna znanja in sposobnosti se nana$ajo na Zivlienje in delo z drugimi ljudmi, v
(Ce rubrika ni bistvena, jo situacijah, ko je komunikacija pomembna, in v okoliS¢inah, v katerih je skupinsko delo
odstranite.) bistvenega pomena (npr. kultura in Sport, veckulturno okolje itd.).

Opisite svoja socialna znanja in spretnosti, npr.:

- smisel za skupinsko delo sem pridobil z ve€letnimi izkudnjami v taborniski organizaciji, kjer
sem redno sodeloval pri organizaciji spomladanskih tekmovanj v orientaciji in pri preizkusih
za pridobivanje veS¢in;

- sposobnost komuniciranja v veckulturnemu okolju sem $e posebej razvila na delovnem
taboru v Franciji, kjer sem kot prostovoljka v skupini mladih iz vse Evrope pomagala pri
obnovi srednjeveskega gradu (Chateau d'Avanton);

- komunikacijske ves¢ine sem ve¢ let razvijal pri delu s strankami, saj sem kot komercialist
na terenu v podjetju, ki se ukvarja z distribucijo €istil, redno obiskoval priblizno dvajset
malih in srednje velikih podijeti]

Ne pozabite navesti, kje ste jih pridobili (med usposabljanjem, na delu, seminarjih, pri

prostovoljnih ali prostoasnih dejavnostih itd.).
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ORGANIZACIJSKA ZNANJA IN
KOMPETENCE

(Ce rubrika ni bistvena, jo
odstranite.)

TEHNICNA ZNANJA IN
KOMPETENCE

(Ce rubrika ni bistvena, jo
odstranite.)

RACUNALNISKA ZNANJA IN
KOMPETENCE

(Ce rubrika ni bistvena, jo
odstranite.)

Kaj imamo v mislih?

Organizacijska znanja in spretnosti se nana$ajo na sposobnosti za usklajevanje in
vodenije ljudi, projektov in finanénih zadev, na delovnem mestu, pri prostovoljnem delu
(npr. kulturne, Sportne dejavnosti, itd.) ali doma.

Opisite svoja organizacijska znanja in spretnosti, npr.:

- vodstvene sposobnosti (v okviru Studentskega dela pri podjetju Hoovan d.o.0. sem bil
odgovoren za skupino 10 trgovskih potnikov, ki so pokrivali primorsko regijo);

- smisel za organizacijo (kot administrativni sodelavec v plesni $oli Tarat sem v sodelovanju
z vrici in osnovnimi Solami po vsej Slovenii doloal urnike plesnih vaj in organiziral
morebitna nadomesc¢anja, zamenjave ter letne predstavitve za starSe);

- bogate izkusnje pri vodenju projektov ali skupine (sodelovanije pri organizaciji Festivala
Ljubljana in festivala Mladi Levi).

Ne pozabite navesti, kje ste jih pridobili (med usposabljanjem, na delu, seminarjih, pri
prostovoljnih ali prosto¢asnih dejavnostih itd.).

Kaj imamo v mislih?

Tehnitna znanja in spretnosti se nanasajo na obvladovanje specificne tehniéne
opreme, strojev itd., z izjemo raCunalniS8ke opreme, ali na tehnitha znanja in
kompetence na specializiranem podrocju (proizvodna dejavnost, zdravstvo, banénistvo
itd.).

Opisite svoja tehni¢na znanja in spretnosti, npr.:

- dobro poznavanje malih gospodinjskih aparatov in bele tehnike (kot prodajalec na oddelku
za tehniko sem se zaradi stikov s strankami poglobljeno seznanil z delovanjem teh naprav)

- na enoletnem teCaju grafike sem se podrobneje seznanil s klasi¢éno tehniko tiska in
obdelavo papirja (jedkanica, slepi tisk) in opremo, ki jo uporabljajo v manjsih tiskarskih
obratih

Ne pozabite navesti, kje ste jih pridobili (med usposabljanjem, na delu, seminarjih, pri
prostovoljnih ali prosto¢asnih dejavnostih itd.).

Kaj imamo v mislih?

Racunalnidka znanja in spretnosti se nanaSajo na urejevalnike besedil in druge
aplikacije, iskanje po zbirkah podatkov, poznavanije interneta, znanja in spretnosti na
viSji stopniji (programiranje itd.).

Opisite svoja radunalniska znanja in spretnosti, npr.:

- dobro poznavanje programa Microsoft Office™ (Word, Excel in PowerPoint);

- osnovno poznavanije aplikacij za grafiéno oblikovanje (Adobe lllustrator™, PhotoShop™).

Ne pozabite navesti, kje ste jih pridobili (med usposabljanjem, na delu, seminarjih, pri
prostovoljnih ali prostoasnih dejavnostih itd.).
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UMETNISKA ZNANJA IN
KOMPETENCE

(Ce rubrika ni bistvena, jo
odstranite.)

DRUGA ZNANJA IN KOMPETENCE

(Ce rubrika ni bistvena, jo
odstranite.)

VOZNISKO DOVOLJENJE

(Ce rubrika ni bistvena, jo
odstranite.)

DODATNE INFORMACIJE

(Ce rubrika ni bistvena, jo
odstranite.)

PRILOGE
(Ce rubrika ni bistvena, jo odstranite.)

Navedite svoja umetnidka, znanja in spretnosti, ki predstavljajo Va3o prednost (glasba,
pisanje, oblikovanje itd.), npr.:

- tesarstvo (izdelovanje dekorativnih predmetov iz lesa pri mojstru Jakobu DemSarju iz
Vrhnike pri Ljubljani)

- sodelovanje pri oblikovanju kataloga Pevskega tabora Sentvid pri Stiéni (1998, 1999, 2000
2002)

Ne pozabite navesti, kje ste jih pridobili (med usposabljanjem, na delu, seminarjih, pri
prostovoljnih ali prosto¢asnih dejavnostih itd.).

Navedite druga znanja in spretnosti, ki predstavljajo VaSo prednost in jih niste nasteli v
prejSnjih rubrikah (hobiji, $port, odgovorni polozaj v prostovoljnih organizacijah), npr.:

- pohodnistvo (podpredsednik PD Radovljica)

Navedite, kje ste jih pridobili (med usposabljanjem, na delu, seminarjih, pri prostovoljnih
ali prosto¢asnih dejavnostih itd.).

Navedite, ali imate voznisko dovoljenje. V primeru da ga imate, navedite tudi, za katere
kategorije motornih vozil, npr.:

B kategorija

Navedite druge podatke, za katere menite, da so pomembni (objave ali raziskave;
¢lanstvo v strokovnih organizacijah, informacije o opravljeni vojascini [Ce presodite, da
je pomembno navesti, da ste sluZili vojaski rok], zakonskem stanu [Ce presodite, da ga
je pomembno navesti], kontaktnih osebah ali priporo€ilih [ime, uradni naziv, kontaktni
naslov; glejte opombo spodaj]), npr.:

OBJAVA

Clanek: Hrvatin, D. Perko, Razgibanost povrja in raba tal v Sloveniji, Acta Geographica
Slovenica, 43-2, 2003, str. 33-86

Opombe:

- Ne navajajte naslova kontaktne osebe, ne da bi poprej pridobili njeno dovoljenje; bolj
priporocliivo je, da zapiSete »priporoCila posredujem na zahtevo«, in Zivijenjepisa ne
preoblozite po nepotrebnem;

- po potrebi na kratko opiSite objavo ali raziskavo oziroma prevedite njen povzetek, pri Eemer
opredelite vrsto dokumenta (znanstveno delo, ¢lanek, porodilo itd.).

Nastejte dokumente, ki ste jih priloZili k Zivijenjepisu, npr.:

- izvodi diplom in drugih kvalifikacij, vkljuéno s potrdili, izdanimi ob zaklju¢ku programa
usposabljanja, s katerim niste pridobili formalne izobrazbe;

- priporocila z VaSega prejSnjega delovnega mesta ali delovne prakse;
- objave ali raziskave itd.
Opombe:

- Dokumente naStejte v loginem zaporedju (npr. skupaj viozite diplome ali dokazila o
zaposlitvi, po potrebi jih o3tevilCite, da pomagate bralcu);

- nikoli ne posljite izvimikov diplome ali spriceval o pridobljenih kvalifikacijah, saj se lahko
izgubijo; fotokopije zadostujejo.
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