europass EUROPASSI CURRICULUM VITAE TUTVUSTUS JA TAITMISE JUHEND

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

SISSEJUHATUS

Curriculum vitae koostamine on oluline samm td0koha voi koolituse otsimisel. CV on tihti esimeseks kontaktiks
tulevase td0andjaga. See peab otsekohe haarama lugeja tahelepanu ja naitama, miks peaks teid intervjuule
kutsuma.

Tahtis! Té6andjad ei kuluta saadud taotluste hulgast esmase valiku tegemisel Gihele CVle tavaliselt tile minuti. Kui
teil ei Gnnestu diget muljet avaldada, raiskate &ra oma véimaluse.

Lugege jargnev informatsioon enne oma andmete blanketile markimist tdhelepanelikult Iabi.

ULDISED SOOVITUSED
Enne kui hakkate oma CVd kirjutama, tuletage endale meelde mdned olulised p&himdtted:

Hoolitsege selle eest, mismoodi te oma CV esitate
Pange kirja oma kvalifikatsioon ja oskused selgelt ja loogiliselt, et konkreetsed omadused oleksid kergesti
nahtavad.

Poorake vajalikku tahelepanu koigile olulistele Uksikasjadele, nii sisule kui ka esitusele; miski ei vabanda
Oigekirja- ja kirjavahemarkide vigu!

Keskenduge olulisele

- CV peab olema liihike: enamikul juhtudel piisab kahest lehekiljest, et ndidata, kes te olete. Kolme lehekilje
pikkust CVd voib mones riigis pidada liiga pikaks, isegi kui teie tdokogemus on silmapaistev.

- Kui tddékogemus on veel liihike (nt olete asja kooli vdi likooli I6petanud), kirjeldage esmalt oma haridust ja
koolitust; tdstke esile toopraktikat dpingute ajal (vt veebilehenditeid);

- Koondage tahelepanu olulisele informatsioonile, mis lisab teie taotlusele vaartust: valja voib jatta vana voi
taotluse jaoks ebaolulise tdokogemuse voi koolituse.

Kohandage oma CVd nii, et see sobiks td0kohaga, mida taotlete

Kontrollige siistemaatiliselt oma CVd iga kord, kui te tahate seda td6andjale saata, et ndha, kas see vastab
ametinfuetele; tdstke esile oma eelised tulevase tédandja erinduete alusel. Head teadmised firmast aitavad teil
oma CVvd (mber teha nii, et need sobiks ametinduetega.

Olge hoolikas: arge kunstlikult oma CVd (iles puhuge. Kui te seda teete, siis on tdendoline, et intervjuul see
avastatakse.



Pidage kinni blanketi struktuurist

Europassi curriculum vitae laseb teil esitada oma kvalifikatsiooni ja oskusi loogilises jarjekorras:
- isikuandmed;
- teie tdbkogemuse kirjeldus;

- teie hariduskaigu ja koolituse kirjeldus (mis voib vahese téékogemusega inimestel olla enne ‘td6kogemuse’
lahtrit; vahetage nende kahe pealkirja jarjekord dra, kasutage oma tekstitdGtluse tarkvara kasku ‘kopeeri/kleebi);

- teie koolitusel, todl ja igapaevases elus omandatud oskuste ksikasjalik loend.

Markused:

- printige oma CV valgele paberile;

- sdilitage soovitatud kirjatuidip ja paigutus;

- valtige allakriipsutusi voi tervete lausete kirjutamist suurte tdhtedega vai rasvaselt, sest see mdjutab dokumendi
loetavust;

- drge pange ihe lahtri sissekandeid kahele lehekilljele (nt teie koolituskursuste loend) — et véltida sellist kasutust,
kasutage oma tekstitdotiuse tarkvara kasku ‘lehepiir’;

- prinditud dokumendil ei tohiks olla ndha erinevate pealkirjadega lahtrite &arejooni.

Olge selge ja napisdnaline

Potentsiaalne tddandja peab teie liihieluloole hinnangu andma parast ménesekundilist lugemist. Seetottu:
- kasutage luhikesi lauseid;

- keskenduge oma koolituse ja td6kogemuse olulistele aspektidele;

- andke selgitus vaheaegadele oma dpingutes vdi teenistuskaigus;

- jatke mittekohustuslik pealkiri &ra (nt kui teil ei ole ‘kunstioskusi’; vt dokumendi 2. lehekiilge). Kui te arvate,
et sellised oskused ei lisa teie taotlusele vaartust, jatke kogu kanne valja, kasutades késku ‘l6ika’ oma
tekstitootluse tarkvaras.

Kui CV on valmis, laske see kellelgi veel labi lugeda

Kui CV on valmis, kontrollige seda hoolikalt, et kdrvaldada iga Gigekirja viga ja tagada, et sdnastus oleks selge
ja loogiline.
Laske oma CV kellelgi veel labi lugeda, et saaksite olla kindel, et selle sisu on selge ja kergesti mdistetav.



europass UKSIKASJALIK JUHEND EUROPASSI CURRICULUM VITAE TAITMISEKS

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

Kuidas koostada oma Europassi curriculum vitae?

l. Kasutage vorguliidest voi laadige alla CV blankett:
Te vOite kas

(a) kasutada Europassi veebilehel olevat vorguliidest. (http://europass.cedefop.europa.eu), millega saate oma
CV salvestada enda valitud kataloogi;

Vol

(b) laadida alla CV blanketi (kas Microsoft Wordi voi OpenOffice-dokumendi) samalt veebilehelt oma valitud
keeles ja salvestada see oma arvuti kBvakettale; siis saate téita parempoolse tulba erinevad pealkirjad ning
lisada oma isikuandmed.

Kui vajate juhendamist, vaadake ndidis CVd, mis on tleval aadressil http://europass.cedefop.europa.eu

Il. Taitke erinevad osad jargnevalt

Tahtis:
- Arge muutke vasaku tulba sGnastust!
- Pidage kinni blanketil kasutatud paigutusest ja kirjaviisist!


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

europass
EUROPASS
CURRICULUM VITAE

ISIKUANDMED

Perekonnanimi /

eesnimi

Aadress(id)

Noudmisel lisage foto (mittekohustuslik)
Markused:

- Kuité6andja seda ei ndua, ei ole pilt CVs oluline

- formaat: eelistatavalt jpg.

Kirjutage oma perekonnanimi (kasutades suurtahti, soovitavalt kapiteelkirja) ja eesnimi
(kasutades véiketéhti, soovitavalt kapiteelkirja), nt

KASK, Jaanus

Markus: kui teil on mitu muud nime, alustage sellest, mida tavaliselt kasutate.

Mérkige &ra oma téielik(ud) postiaadress(id), mille kaudu saab teiega kontakti, nt
Pikk 17, Rakvere 44316, Eesti
Mérkused:

- kirjutage selgelt aadress, mille kaudu teiega saab kiiresti kontakti. Kui teie alaline aadress
erineb teie praegusest elukohast, voite kirjutada mélemad aadressid, tuues ara
ajavahemiku, millal olete kattesaadav kirjasoleval aadressil;

- riigiti vGib aadressi osade jérjestus erineda; jargige kehtivaid reegleid, et post jduaks kiiresti
teieni; arge vélismaal kandideerimise puhul unustage riigikoodi (vt néidis CV);

- lirimaa, Uhendkuningriigi ja Madalmaade puhul kirjutatakse riigi nimi taielikult valja:

Dublin 2
Ireland

I'_'c'Jndon SWI1P 3AT
United Kingdom

2500 EA Den Haag
Nederland

Tapsema info leiate institutsioonidevahelisest vormistamise juhendist, mis on kattesaadav
veehiaadressil: http://eur-op.europa.eu/code/en/en-cover.htm



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

Telefon(id)

Faks(id)

(kui ebaoluline, kustutage)

E-post(id)

(kui ebaoluline, kustutage)

Kodakondsus
(mittekohustuslik)

Siinniaeg
(mittekohustuslik)

Sugu
(mittekohustuslik)

SOOVITUD TOOKOHT /

KUTSEALA
(kui ebaoluline, kustutage)

Mérkige dra telefoninumbrid, millele helistades on v6imalik teiega Uihendust votta;
vajadusel tooge dra konkreetsed paevad ja ajad, millal on voimalik teid katte saada (nii
et teiega saaks Kiiresti kontakti), nt

Lauatelefon: (+372 )12 54 63 Mobiil: (+372) 502 45 14
Markused:

- Kui soovite oma CVd saata teistesse riikidesse, markige riigi kood ja iga piirkonna kood
telefoninumbri ees sulgudesse. Need kaks koodi tuleks sidekriipsuga tihendada, nt (44-20) 80
12 34 56 Londoni numbri puhul.

- Jagage pdhinumber paremalt alustades kahekohalisteks, jattes viimasesse rilhma kolm kohta,
kui viimane arv on tksik, nt (353-1) 220 20 20 Dublini numbri puhul.

Tapsema info leiate institutsioonidevahelisest vormistamise juhendist, mis on kattesaadav
veebiaadressil: http://eur-op.europa.eu/code/en/en-cover.htm

Kirjutage oma faksinumbrid, jargides eelpool toodud telefoninumbrite markimise
reegleid, nt

(+372)12 54 64

Kirjutage oma e-posti aadressid taielikult vélja, ndidates &ra, kas see on teie isiklik voi
todaadress, nt

kask@hot.ee /isiklik

Kirjutage oma kodakondsus, nt
eest

Mérkige &ra oma siinniaeg (PP/KK/aaaA), nt
02.04.1982

Markige ara oma sugu (mees / naine), nt
mees

Mérkige dra oma soovitud t66 vai kutsevaldkond, nt
ANDMEBAASI HALDUR

Markus: see kanne annab otsekohe (ilevaate teie eelistustest ameti suhtes, keskendudes teie
olulistele oskustele.


http://eur-op.europa.eu/code/en/en-cover.htm
mailto:kask@hot.ee

TOOKOGEMUS

Selle pealkirja all tehke eraldi kanne iga olulise tdokoha kohta, mis teil on olnud, alustades kdige viimasest.
Mérkused:

Kui te taotlete oma esimest td0kohta, drge unustage mainimast toépraktikat Gpingute ajal, mis tdendab esimest

kokkupuudet todmaailmaga;

kui teie téokogemus on veel vahene (nt olete dsja I6petanud kooli vai tlikooli), siis kirjeldage kdigepealt oma hariduskéiku
ja koolitust (vahetage nende kahe pealkirja jarjekord &ra, kasutades kasku ‘kopeeri/kleebi’ oma tekstitdétiuse tarkvaras)
ning tdstke esile toopraktikat dpingute ajal (vt veebinaiteid);

keskenduge nendele tookogemustele, mis lisab teie taotlusele kaalu. Arge unustage kogemusi, mis véivad osutuda
eeliseks, isegi kui need ei ole otseselt seotud selle t66ga, mida te taotlete (nt valismaal veedetud aeg, t60, mille kaigus

puutusite kokku avalikkusega jne);

paljundage tabelit (kasutades ké&sku ‘kopeeri/kleebi’ oma tekstitd6tiuse tarkvaras) nii mitu korda, kui vaja. Pealkirja
kustutamiseks kasutage kasu ‘tabel’ mentiiid oma tekstitdétluse tarkvaras.

Ajavahemik

Amet vdi tddkoht

P6hitegevused ja peamised
to6llesanded

To6andja nimi ja aadress

Ettevdtte lik voi tegevusvaldkond

Kirjutage t66kohal todtamise ajavahemik, nt
Alates 1994. a martsist kuni 1999. a detsembrini

Mérkige dra oma ametinimetus vai td6 sisu, nt

HGV mehaanik, hooldustehnik, administraator

Mérkige dra oma p6hitegevused ja peamised tédulesanded, nt

arvutite hooldus

VO

suhtlemine tarnijatega

VOi

parkide ja aedade hooldamine

Vajadusel kirjutage oma t60 sisu arvudes lahti (protsent tédajast, igas ametis veedetud
aeg jne).

Mérkige ara tddandja nimi ja aadress, nt

OU Pagaripiparkook, Lai 14, Tallinn 10245, Eesti

Mérkus: vajadusel lisage muud informatsiooni (telefon, faks, e-post véi Interneti-aadress), nt
Tel: (+372) 123 45 67 - Faks (+372) 123 45 68 - E-post: pagar@pagaripiparkook.ee

Veehileht: http://www.pagaripiparkook.ee

Mérkige dra ettevotte tegevusvaldkond, nt
transport ja logistika

VO

toiduainetetdétlus ja -tootmine

VOi

mootorsdidukite detailide valmistaja


mailto:pagar@pagaripiparkook.ee

HARIDUSKAIK JA KOOLITUS

Selle pealkirja all sisestage andmed kdigi labitud dpingute kohta eraldi, s.0 iga kursuse kohta, mille kohta anti kraad
jalvoi kutsetunnistus, alustades kdige viimasest.

Markused:

- kui teie td6kogemus on veel vahene (nt olete dsja Idpetanud kooli vi tlikooli), siis kirjeldage kdigepealt oma hariduskaiku
ja koolitust (nende kahe pealkirja jarjekorra muutmiseks kasutage késku ‘kopeeri/kleebi’ oma tekstitootluse tarkvaras);

- kogu ettevalmistust ndidata ei ole vaja; kui teil on dlikooli teaduskraad, siis algkoolini tagasi ei ole vaja minna;
keskenduge ettevalmistusele, mis vdivad olla teie taotluses eeliseks;

- paljundage tabelit (kasutades késku ‘kopeeri/kleebi’ oma tekstitddtiuse tarkvaras) nii mitu korda, kui vaja. Pealkirja
kustutamiseks kasutage késu ‘tabel’ meniiiid oma tekstitdétluse tarkvaras.

Ajavahemik

Antud kraad/kutse

P6hidppeained/omandatud
kutseoskused

Oppeasutuse voi koolitust andnud
organisatsiooni nimi ja tiip

Riigisisese vdi rahvusvahelise
klassifikatsiooni alusel maératud tase

(Kui ebaoluline, kustutage)

Kirjutage mérgitud kursuse toimumise aeg, nt
Alates 1994. a septembrist kuni 1998. a juunini

Kirjutage saadud kraadi/kutse tdpne nimetus, nt

Kutsekvalifikatsioon: pagar 2. tase

Mérkus: véltige lihendite Uksinda kasutamist (nt RKK).

Votke luhidalt kokku kénealusel kursusel Gpetatud p6hidppeained ja omandatud
kutseoskused, vajadusel neid liihendamise pérast grupeerides, nt

Uldained

- eesti keel, matemaatika, vddrkeel (inglise keel)

- t6okoha korraldamine

Kutseoskused

- Ametioskused (tavalise leiva, peenleiva, kookide ja kondiitritoodete valmistamine)

- Toidule ja selle seadmetele kohaldatavad teadused (mikrobioloogia, biokeemia, hiigieen)
- Kutseala tehnoloogia (p8hiprintsiibid, higieen ja ohutus)

- Teadmised drist ning selle majanduslikust, diguslikust ja sotsiaalsest kontekstist.

Markus: Uhitage Uksikelemente ja keskenduge kutseoskustele, mis oleksid teile sellele kohale
mééramisel eeliseks.

Mérkige dra asutuse, kus te kéisite, nimi (vajadusel aadress) ning tuip, nt
Rakvere Kutsekeskkool

Piiri 8

Rakvere 44316

Eesti

Kui kraad ja/voi kutsetase vastab olemasolevale riigisisesele voi rahvusvahelisele
klassifikatsioonisiisteemile, siis mérkige ara kdnealuse klassifikatsiooni tase (riigisisene
klassifikatsioon, ISCED jne).

Vajadusel kiisige kvalifikatsiooni andnud asutusest jarele.

Kui soovite saada rohkem informatsiooni UNESCO loodud ISCED (International Standard
Classification of Education) kohta, vaadake jargmist dokumenti:

http://www.uis.unesco.org/TEMPLATE/pdffisced/ISCED_A.pdf




ISIKLIKUD OSKUSED

See lehekiilg on piihendatud elu ja teenistuskaigu jooksul omandatud oskustele, mida aga ametlikud tunnistused ja
diplomid ei tarvitse sisaldada. Siin on eesmérgiks anda terviklik pilt teie oskustest. Allpool toodud pealkirjad
(keelteoskus, sotsiaalsed, organisatoorsed, tehnilised, arvuti-, kunsti- ning muud oskused) lubavad teil kirjeldada
oskusi, mis on saadud nii hariduse ja koolituse kaigus (Gpingute ajal), seminaridel voi tdiendkoolitusel kui ka
mitteametlikul viisil (teie kutse- v0i vabaajategevustes) omandatut.

Uldine markus: Kustutage iga pealkiri, mille alla teil midagi olulist markida ei ole, kasutades késku ‘1dika’ oma
tekstitootluse tarkvaras.

Emakeel(ed) Markige siin &ra oma emakeel(ed), nt
EESTI

Teised keel(ed) Mérkus: markige siia oma oskused vodrkeeltes. Kasutage Euroopa Noukogu
vdljatéotatud hindamisskaalat, mis aitab inimestel ise hinnata oma vd0rkeelte valdamise

(kui ebaoluline, kustutage) . O . . . e
taset moistmises, radkimises ja kirjutamises (vt junendit pealkirja all).

Enesehindamine Mdistmine Raakimine Kirjutamine
Euroopa tase () Kuulamine Lugemine Suuline suhtlus Suuline esitus
Hispaania (C1)| Vaba keelekasutus | B2 |  Iseseisev  |(A2) Algeline (Bl)| Iseseisev  |(B2)| Iseseisev
keelekasutus keelekasutus keelekasutus keelekasutus

Prantsuse (B1) Iseseisev B2 Iseseisev (A2) Algeline (A2) Algeline (A2)|  Algeline
keelekasutus keelekasutus keelekasutus keelekasutus keelekasutus

ol Euroopa keeledppe raamdokument

Hindamisskaala kasutamine

Enesehindamise skaala pohineb Euroopa Noukogu valjatéotatud iihtse Euroopa keeleoskusstisteemi
kuuetasemelisel skaalal.

Skaala koosneb alljargnevast kolmest laiemast tasemest:
- algeline keelekasutus (tasemed Al ja A2);

- iseseisev keelekasutus (tasemed B1 ja B2);

- vaba keelekasutus (tasemed C1 ja C2).

Selleks et ise hinnata oma vddrkeeleoskuse taset, lugege alltoodud kirjeldusi ja kirjutage sobiv tase (nt vaba
keelekasutus).

MOISTMINE

Kuulamine

A 1: Saan aru tuttavatest sdnadest ja fraasidest, mis puudutavad mind, minu perekonda ja minu vahetut imbrust,
kui inimesed réégivad aeglaselt ja selgelt.



A 2: Saan aru fraasidest ja sageli kasutatavatest sdnadest, mis on vahetult seotud mulle oluliste valdkondadega
(nditeks info minu ja mu perekonna kohta, sisseostude tegemine, kodukoht, t66). Saan aru liihikeste, lihtsate
ja selgelt valjahaaldatud Gtluste pohisisust.

B 1: Saan aru pohilisest infost selges tavakdnes tuttaval teemal: t66, kool, vaba aeg jne. Saan aru aeglaselt ja
selgelt edastatud raadio- voi telesaadete pohisisust, kui need kasitlevad paevateemasid voi mulle huvitavaid
teemasid.

B 2: Saan aru pikematest kdnedest ja ettekannetest ning tuttava teema puhul isegi nende keerukamatest
nuanssidest. Saan aru enamiku teleuudiste, publitsistikasaadete ja filmide sisust.

C 1. Saan aru pikemast tekstist isegi siis, kui see pole selgelt ligendatud ja seosed on esitatud kas kaudselt voi
vihjamisi. Saan suurema vaevata aru teleprogrammidest ja filmidest.

C 2: Saan vaevata aru igasugusest konest, olenemata sellest, kus seda esitatakse. Saan aru ka kiirkdnest, kui
mulle antakse pisut aega hé&éldusviisiga harjumiseks.

Lugemine
A 1: Saan aru tuttavatest nimedest, sdnadest ja véga lintsatest lausetest naiteks siltidel, plakatitel voi kataloogides.

A 2: Saan aru vaga llihikestest lihtsatest tekstidest. Oskan leida eeldatavat spetsiifilist informatsiooni lintsatest
igapéevatekstidest (naiteks reklaamid, td6pakkumised, brosturid, mendiid, sdiduplaanid), samuti saan aru
luhikestest lintsatest isiklikest kirjadest.

B 1: Saan aru tekstidest, mis koosnevad sagedamini esinevatest vi minu tddga seotud sdnadest. Saan aru
stindmuste, mdtete ja soovide kirjeldusest isiklikes kirjades.

B 2: Saan aru aktuaalsetel teemadel kirjutatud artiklitest, kus autorid véljendavad mingeid kindlaid seisukohti vdi
vaatenurki. Saan aru tdnapaevasest proosast.

C 1: Saan aru pikkadest ja keerulistest tekstidest, nii olustikulistest kui ka kirjanduslikest, tajudes nende stilistilist
eripéra. Saan aru erialastest artiklitest ja pikematest tehnilistest juhenditest isegi siis, kui need vahetult ei
puuduta minu eriala.

C 2: Saan vaevata aru koigist kirjaliku teksti liikidest, sealhulgas abstraktsetest, struktuurilt ja/voi keeleliselt
keerulistest tekstidest, naiteks kasiraamatutest, erialastest artiklitest ja ilukirjandusest.

RAAKIMINE

Suuline suhtlus

A 1: Oskan lihtsal viisil suhelda siis, kui vestluspartner aeglaselt rd&gib, vajadusel 6eldut kordab voi imber
sBnastab ning mind vestlemisel aitab. Oskan kisida lihtsaid kiisimusi ja neile vastata.

A 2: Saan hakkama igapaevastes suhtlusolukordades, mis nduavad otsest ja lihtsat infovahetust tuttavatel
teemadel. Oskan kaasa radkida, ehkki ma ei oska veel vestlust juhtida.

B 1: Saan enamasti keelega hakkama maal, kus see on kasutusel. Oskan ettevalmistuseta vestelda tuttaval,
huvitaval vi olulisel teemal: pere, hobid, t66, reisimine ja paevasindmused.

B 2: Oskan vestelda piisavalt spontaanselt ja ladusalt, nii et suhtlemine keelt emakeelena kdnelevate inimestega
on taiesti voimalik. Saan aktiivselt osaleda aruteludes tuttaval teemal, oskan oma seisukohti véljendada ja
pdhjendada.

C 1. Oskan end mdistetavaks teha ladusalt ja spontaanselt, véljendeid eriti otsimata. Oskan kasutada keelt
paindlikult ja tulemuslikult nii Ghiskondlikel kui ka todeesmarkidel. Oskan avaldada mdtteid ja arvamusi ning
vestluses teemat arendada.

C 2: Saan vaevata osaleda igas vestluses ja diskussioonis ning oskan kujundlikke ja kdnekeelseid véljendeid.
Oskan tapselt edasi anda tahendusvarjundeid. Vajadusel oskan lausungi imber sénastada nii, et vestluses
osalejad seda vaevalt mérkavad.



Suuline esitus

A 1: Oskan kasutada lihtsaid fraase ja lauseid, kirjeldamaks kohta, kus elan, ja inimesi, keda tunnen.

A 2: Oskan kasutada mitmeid fraase ja lauseid, et kirjeldada oma perekonda ja teisi inimesi, elutingimusi,
hariduslikku tagapdhja, praegust voi eelmist t6dd.

B 1. Oskan lihtsate seostatud lausetega kirjeldada kogemusi, sindmusi, unistusi ja kavatsusi. Oskan liihidalt
pdhjendada ning selgitada oma seisukohti ja plaane. Oskan edasi anda jutu, raamatu ja filmi sisu ning
kirjeldada oma muljeid.

B 2: Oskan selgelt ja Uksikasjalikult kasitleda ainest laias teemaderingis, mis puudutab minu huvialasid. Oskan
selgitada oma seisukohti aktuaalsetel teemadel, tuues vélja erinevate arvamuste poolt- ja vastuargumendid.

C 1. Oskan keerulisi teemasid tapselt ja tksikasjalikult kirjeldada, valja tuua alateemad ja olulisemad punktid ning
teha kokkuvdtet.

C 2: Oskan esitada selge ja ladusa, kontekstile vastavas stiilis kirjelduse voi pohjenduse, millel on loogiline
ulesehitus, mis aitab kuulajal margata ja meelde jatta kdige olulisemat.

KIRJUTAMINE

A 1: Oskan kirjutada Ihikest ja lintsat teadet (nditeks postkaarti puhkusetervitusega) ning tdita ankeete (naiteks
hotelli registreerimislehte, kus kiisitakse isikuandmeid: nime, aadressi, rahvust/kodakondsust).

A 2: Oskan teha markmeid ja koostada véga lihtsat isiklikku kirja, naiteks kellegi tdnamiseks.

B 1: Oskan koostada lihtsat seostatud teksti tuttaval voi mulle huvi pakkuval teemal. Oskan kirjutada isiklikku kirja,
milles kirjeldan oma kogemusi ja muljeid.

B 2: Oskan kirjutada selgeid ja detailseid tekste mulle huvi pakkuvas teemaderingis. Oskan kirjutada esseed,
aruannet voi referaati, edastamaks infot ning kommenteerides ja pdhjendades oma seisukohti. Oskan kirjutada
kirju, milles tdstan esile kogemuste ja stindmuste olulisi aspekte.

C 1: Oskan ennast véljendada selge, hasti ligendatud tekstiga, avaldades oma arvamust vajaliku pdhjalikkusega.
Oskan kirjutada kirja, esseed voi aruannet keerukal teemal ja esile tsta olulisemat. Oskan lugejast lahtuvalt
kohandada oma stili.

C 2: Oskan kirjutada ladusalt ja selgelt vajalikus stiilis. Oskan koostada keerulisi kirju, aruandeid voi artikleid,
esitada ainest loogiliselt ligendatuna nii, et lugeja suudab eristada olulist. Oskan koostada erialaseid ja
ilukirjanduslikke sisukokkuvdtteid, annotatsioone ning retsensioone.

Taieliku enesehindamise skaala voite leida Euroopa Noukogu veebilehelt aadressil (www.coe.int/portfolio)

Markused:

- Kui teil on tunnistus, mis nditab &ra teie oskused (nditeks nagu TOEIC -Test of English for International
Communication), markige ara tase ja kuupaev, millal te selle saite;

- Arge Ulehinnake oma taset. Seda saab ju kontrollida, kui teid intervjueeritakse !



SOTSIAALSED OSKUSED Millest me raégime?

(kui ebaoluline, kustutage) Sotsiaalsed oskused néitavad seda, kuidas inimene elab ja kuidas ta toétab, kuidas
suhtleb inimestega ametikohtadel, kus suhtlemine on téhtis ja olukordades, kus
meeskonnatdd on olulise tahtsusega (néiteks kultuur ja sport), mitmekultuurilises
keskkonnas jne.

Kirjeldage oma sotsiaalseid oskuseid, nt

- meeskonnavaim;

- hea kohanemisv6ime mitmekultuurilises keskkonnas, mille sain oma tédkogemustega
valismaal;

- head suhtlemisoskused, mis sain oma t6ékogemusest miitigijuhina.

Mérkige &ra, kus ja kuidas need oskused omandati (koolitusel, t66l, seminaridel,
vabatahtlikes voi vabaaja tegevustes jne).

ORGANISATOORSED OSKUSED Millest me r&gime?

(kui ebaoluline, kustutage) Organisatoorsed oskused néitavad inimeste, projektide ja eelarvete koordineerimis- ja
haldusoskust; t66l, vabatahtlikul t66l (nditeks kultuur ja sport) ning kodus jne.
Kirjeldage oma organisatoorseid oskuseid:

- juhtimisoskus (praegu vastutan 10-likmelise meeskonna eest);
- organisatsiooni tunnetus (kogemus logistikas);
- hea kogemus projekti- vi meeskonnajuhtimises.

Ning 0elge, mis kontekstis need oskused omandati (koolitusel, td6l, seminaridel,
vabatahtlikes vdi vabaajategevustes jne).

TEHNILISED OSKUSED Millest me radgime?

(kui ebaoluline, kustutage) Tehnilised oskused naitavad ara, kuidas inimene saab hakkama erioskusi ndudvate
seadmetega, masinatega jne, milline oskus tal on konkreetses valdkonnas (tootev
toostus, tervishoid, pangandus jne); oma arvutioskused loetlege jargnevas lahtris

Kirjeldage oma tehnilisi oskuseid, nt

- heakvaliteediohje protsesside valdamine (vastutasin kvaliteediauditite l&biviimise eest oma
osakonnas);

Nimetage, kus ja kuidas need oskused omandati (koolitusel, t6dl, seminaridel,
vabatahtlikes vdi vabaajategevustes jne).

ARVUTIOSKUSED Millest me réa&gime?

(kui ebaoluling, kustutage) Arvutioskused osutavad tekstitdotlusele ja muudele rakendustele, andmebaasi
otsingule, Interneti tundmisele, kdrgtasemelistele oskustele (programmeerimine jne).
Kirjeldage oma arvutioskuseid, nt

- hea Microsoft Office™ programmide (Word, Excel ja PowerPoint) valdamine;
- graafilise projekteerimise rakenduste p&hiteadmised (Adobe lllustrator™, PhotoShop™).

Nimetage, kus ja kuidas need oskused omandati (koolitusel, to6l, seminaridel,
vabatahtlikes vGi vabaajategevustes jne).



KUNSTIOSKUSED
(kui ebaoluline, kustutage)

MUUD OSKUSED
(kui ebaoluline, kustutage)

JUHILOAD
(kui ebaoluline, kustutage)

LISAINFORMATSIOON
(kui ebaoluline, kustutage)

LISAD
(kui ebaoluline, kustutage)

Mérkige ara oma kunstioskused, mis on teie jaoks eeliseks (muusika; kirjutamine;
disain jne) nt
puusepatto

Nimetage, kus ja kuidas need oskused omandati (koolitusel, t6dl, seminaridel,
vabatahtlikes vdi vabaajategevustes jne).

Mérkige siin &ra muu(d) oskus(ed), mis on teie taotluse puhul eeliseks ja mida ei ole
varasemate pealkirjade all mainitud (hobid, sport, vastutavad ametikohad vabatahtlikes
organisatsioonides), nt

- randamine

Nimetage, kus ja kuidas need oskused omandati (koolitusel, t66l, seminaridel,
vabatahtlikes voi vabaajategevustes jne).

Mérkige siin &ra, kas teil on juhiluba. Olemasolu korral nimetage, missuguse kategooria
sOidukile see on véljastatud, nt

Kategooria B

Markige siin &ra mistahes muu info, mida peate oluliseks (publikatsioonid vGi
teadustodd; likmelisus kutseala organisatsioonides, info sojavaeteenistuse kohta [kui
peate oluliseks valja tuua, et olete [&binud sdjavaeteenistuse], perekonnaseis [kui
peate oluliseks selle aranéitamist], kontaktisikud voi soovitajad [nimi, tdokoht,
kontaktaadress, vt allpool toodud mérkust], nt

PUBLIKATSIOON

Artikkel: Molecular characterisation of a H3o-loaded brain cell, Inmunology Quarterly, New York,
02/2002

Markused:

- éarge andke kontaktisiku aadressi ilma tema ametliku ndusolekuta; parem on méarkida:
‘Vajadusel saab esitada soovitused’, et oma CVd mitte iile koormata;

- vajadusel esitage oma publikatsioonide voi teadustdd lihikirjeldus, ndidake ara
dokumendid (vaitekiri, artikkel, aruanne jne) .

Loetlege kdik CVle lisatud dokumendid, nt

- teaduskraadide ja teiste kvalifikatsioonide koopiad, sealhulgas koolituskursuste kohta antud
tunnistused, mis ametlikku kvalifikatsiooni ei andnud;

- iseloomustus tddkohast vBi todpraktikalt;
- publikatsioonid voi teadustdd jne.
Markused:

- loetlege dokumendid loogilises jarjekorras (nt paigutage teaduskraadid ja iseloomustused
tookohast kokku, vajadusel neid nummerdades), et lugejat abistada;

- é&rge kunagi saatke teaduskraadi v8i kutsetunnistuste originaale, sest need vdivad kaduma
minna, piisab fotokoopiatest.
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