TE< Europass gyvenimo apraSymo pildymo instrukcija

PrieS pradedant. Penki pagrindiniai gero CV principai

1. Nurodykite tik batiniausius dalykus

¢ Darbdaviai, atlikdami pirmine gauty prasymy atranka, kiekvienam CV paprastai skiria ne daugiau kaip
minute. Jei Jums nepavyks sudaryti reikiamo pirmojo jsptdZio, galimybé gauti tg darbg bus prarasta.

¢ Jei pateikiate paraiSkg dél paskelbtos laisvos darbo vietos, visada jsitikinkite, kad visidkai atitinkate
reikalavimus, kaip pateikti informacijg apie save. Skelbime apie darbg gali bati nurodyta: kaip kreiptis
(CV, paraiskos forma, internetu pateikiamu praSymu), CV apimtis ir (arba) forma, ar reikia motyvacinio
laiSko ir t. t.

¢ RaSykite glaustai: paprastai dviejy A4 puslapiy daugiau nei pakanka, nesvarbu, koks Jisy iSsilavinimas
ar patirtis. NevirSykite trijy puslapiy. Pridékite iSsilavinimg patvirtinantj dokumentg, jei tai aktualu
praSomam darbui.

¢ Jeigu Jusy darbo patirtis ribota, nurodykite savo i8silavinimg, pabrézZkite savanoriSka veiklg ir darbine
praktikg ar staZzuotes.
2. RaSykite aiSkiai ir glaustai

e RaSykite trumpais sakiniais. Venkite SabloniSky posakiy. Daugiausia démesio skirkite svarbiausiems
mokymaosi ir darbo patirties aspektams.

o Pateikite konkreciy pavyzdZiy. Kiekybiskai jvertinkite savo pasiekimus.
e Didéjant patir€iai atnaujinkite CV. Nedvejodami Salinkite pasenusig informacijg, jei ji nevertinga
siekiamam darbui.
3. Pritaikykite CV norimam darbui

e PabréZkite savo privalumus, atsizvelgdami j darbdavio poreikius, ir susitelkite | pageidaujamam darbui
tinkamus gebéjimus.

¢ NeraSykite informacijos apie darbo patirtj ar mokymasi, jei tai nesusije su norimu gauti darbu.

¢ Jeigu moksle ar darbe daréte pertrauka, nurodykite to priezastis ir pateikite naudingy gebéjimy, kuriy
igijote per pertrauka, pavyzdZiy.

e Prie$ siysdami CV darbdaviui, patikrinkite, ar jis atitinka reikalavimus.

» Nesistenkite dirbtinai iSpusti savo CV — jei taip padarysite, tai gali i8aiSkéti per pokalbj.

4. Atkreipkite démesj j tai, kaip pateikiate informacijg savo CV

e AiSkiai ir logiSkai apibudinkite savo gebéjimus ir kompetencijas, kad Jusy iSskirtinumas baty lengvai
pastebimas. Pirmiausia jradykite aktualiausig informacija.

o Atkreipkite démesj j raSybg ir skyryba.
e CV atspausdinkite ant balto popieriaus.
e |Ssaugokite sitlomg Sriftg ir struktdra.
5. Uzpilde CV, jj patikrinkite
o |Staisykite visas raSybos klaidas ir jsitikinkite, kad mintys iSdéstytos aiskiai ir logiSkai.
e PapraSykite, kad kas nors perskaityty Jasy CV ir pasakyty, ar jis tikrai aiSkus ir lengvai suprantamas.

e Nepamirskite paraSyti motyvacinio laiSko.

1/6 puslapis



SKeuropass

ASMENINE INFORMACIJA

Jei reikia, jkelkite nuotrauka.

DARBAS, DEL KURIO
KREIPIAMASI

PAREIGOS

PAGEIDAUJAMAS DARBAS
PAGEIDAUJAMOS STUDIJOS
ASMENINIS PAREISKIMAS
Pasalinkite nereikalingas eilutes.

Europass gyvenimo apraSymo pildymo instrukcija

Nei viena CV antrasté neprivaloma, pa3alinkite nereikalingas eilutes.

Jrasykite vardg (-us) ir pavarde (-es)
Jei turite ne vieng varda, pirmiau nurodykite tg, kurj paprastai naudojate. Pavyzdys:
Vardenis Pavardenis

@ Irasykite gatve, namo numerj, pasto koda, miesta, valstybe
Aiskiai nurodykite tg adresg, kuriuo Jus galima greitai surasti. Pavyzdys:
Tulpiy g. 11, LT-14444 Vilnius (Lietuva/Lithuania)
Jragykite telefono numerj @ |rasykite mobiliojo telefono numer;
Nurodykite telefono numer; (-ius), kuriuo (-iais) norite, kad su Jumis susisiekty.
Pavyzdys:
+370 666 12 345

Skaiciy grupes atskirkite Salyje jprasta tvarka, kad Jsy telefono numer; bty lengva perskaityti.
Pavyzdys: +<Salies kodas> <Telefono kodas> <Numeris>

M JraSykite el. pasto adresg (-us)
Pasirinkite el. pasto adresg, kuriuo su Jumis galima greitai susisiekti, geriausia savo asmeninj
el. pasto adresag. Jsitikinkite, kad adresg jraséte teisingai ir kad jis yra veikiantis. Pavyzdys:
vardenis@pavardenis.lt

O Jradykite asmeninés (-iy) svetainés (-iy) adresa (-us)
Jsitikinkite, kad svetainé aktuali praSomam darbui. Pavyzdys:
www.langai.lt

@ |rasykite pokalbiy tarybos pavadinimg ir naudotojo vardg
Jsitikinkite, kad tai aktualu praSomam darbui. Pavyzdys:
Skype, vardenis.pavardenis

Lytis Nurodykite lytj | Gimimo data Metai-ménuo-diena | Pilietybé Nurodykite pilietybe (-es)

Jei reikia, jrasykite. Pasitikslinkite, kokie yra paprociai Salyje dél lyties, amZiaus, tautybés ir kt.
duomeny pateikimo CV. Pavyzdys:

Lytis Vyras | Gimimo data 1973-04-01 | Pilietybé Lietuvos

Pasirinkite reikSme: darbas, dél kurio kreipiamasi / pareigos /
pageidaujamas darbas / pageidaujamos studijos / asmeninis pareiskimas
Sioje eilutéje nurodomas Jiisy prasymo tikslas. Pasalinkite nereikalingas eilutes kairiajame stulpelyje.
PavyzdZiai:

DARBAS, DEL KURIO KREIPIAMASI

Personalo vadybos asistentas (Nr. 562/2013)

PAREIGOS

Klienty aptarnavimo atstovas arba administracijos darbuotojas

PAGEIDAUJAMAS DARBAS

Vyresniojo pareigino

PAGEIDAUJAMOS STUDIJOS

Taikomosios ekonomikos magistrantra

ASMENINIS PAREISKIMAS

Absolventas, turintis gery bendravimo ir organizaciniy gebéjimy slaugos
srityje, ieSko darbo personalo vadybos srityje

Pildykite eilute ,Asmeninis pareiSkimas" tik tada, jei aiSkiai jsivaizduojate, kokio darbo norite prasyti.
Susitelkite j pagrindinius privalumus ir pasiekimus, kurie susije su darbu, o ne j pareigas praeityje.

Pakanka keliy sakiniy (daugiausia 50 zodZiy). Venkite tokiy bendro pobidZio teiginiy kaip ,leSkau
gerai mokamo darbo” ir pan.
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DARBO PATIRTIS

Jradykite datas (nuo — iki)
Pavyzdys:

Nuo 2007 m. rugséjo mén. iki
dabar

ISSILAVINIMAS IR

Europass gyvenimo apraSymo pildymo instrukcija

e Susitelkite j darbo patirtj, kuri prideda vertés Jisy prasymui.

¢ Informacijg apie kiekvieng darbg pateikite atskirais jrasais. Pradékite nuo naujausios darbovietés.

e Jei JUsy darbo patirtis ribota:

0 pirmiausia apibtdinkite savo iSsilavinimg;
0 paminékite savanoriSkg (mokamg arba nemokama) darbo praktikg, kuri jrodo darbo patirt].

o Jei kreipiatés dél pareigy, kuriy ankscCiau nesate éje, pabrézkite gebeéjimus, kuriuos jgijote Sioms
pareigoms aktualiuose ankstesniuose darbuose. Pavyzdziui, jei kreipiatés dél vadovo pareigy,
taCiau niekada nesate dirbes vadovu, pabrézkite, kad Jusy ankstesnése pareigose buvo daug
atsakomybés ir sprendimy priémimo jsipareigojimy (darby skirstymas, koordinavimas, personalo
mokymai ir pan.).

|rasykite profesijg arba pareigas

PavyzdZiai:

Techninés priezilros specialistas / administratorius / ledo ritulio treneris savanoris

Jradykite darbovietés pavadinima ir adresa (jei reikia, jrasykite interneto svetainés adresa ir kitus
duomenis).

Pavyzdys:

UAB ,Leonas ir partneriai®, Zirgo g. 17, LT-10221 Vilnius

Jei reikia, nurodykite telefono, fakso numerius, el. pasto arba interneto adresa. Pavyzdys:
Tel. +370 12 34 567, faks. +370 12 34 567, el. paStas: info@leonasirko.It, http://mww.leonasirko.lt
Jradykite pagrindine veiklg ir atsakomybe.

PavyzdZiai:

= kompiuteriy prieZidra

= darbas su tiekéjais

= jauniy ledo ritulio komandos treneris (10 val. per savaite)

Jei bitina, nurodykite, kiek laiko (procentais ar valandomis) uzémé kiekvienos veiklos

ar atsakomybés vykdymas.

Jradykite darbovieteés veiklos sritj ar Gkio Sakg

§j skirsnj nurodykite tik esant poreikiui. Pavyzdys:

Veiklos sritis arba Ukio Saka Transportas ir logistika / auditas / automobiliy daliy gamyba

KVALIFIKACIJA u
Informacijg apie kiekvieng mokymo / ugdymo jstaigg pateikite atskirais jrasais. Pradékite nuo naujausios mokymosi vietos.
Irasykite datas (nuo —iki)  |rasykite jgytg kvalifikacijg a]eli(gu taikytina,
. . nurodykite Europos
Pavyzdys: P(:avyzdys. - L kvalifikacijy
2004 m. rugséjis — zgg;e?s; Lietuvos kvalifikacijy sandaros (LTKS) 4 lygmuo: braizytojas sandaros lygmen]
kompiuterine jranga Pavyzdys:
Venkite vartoti tik trumpinius (pvz., LTKS). EKS 3lygmuo

Jradykite jstaigos, kurioje jgytas iSsilavinimas, pavadinimg ir adresg (jei reikia — ir valstybe)
Pavyzdys:

Siauliy profesinio rengimo centras, Gardino g. 4, LT-78231 Siauliai

Jrasykite pagrindinius dalykus / jgytus gebeéjimus

PavyzdZiai:

Bendrieji dalykai

= uzsienio kalby mokéjimas, matematika

= fizinis lavinimas

Profesiniai gebéjimai

= projekty bréZiniy ruoSimas

= eskizavimas

= produkto dizaino kirimas

= verslo aplinkos jvertinimas

Susitelkite j profesinius gebéjimus, kurie baty tikrai vertingi, jei Jus paskirty eiti norimas pareigas.

Europass gyvenimo apraSymo pildymo instrukcija - europass.cedefop.europa.eu - © Europos Bendrijos, 2002-2017 3/6 puslapis


mailto:info@leonasirko.lt

SKeuropass

ASMENINIAI GEBEJIMAI

Gimtoji (-osios) kalba (-0s)

Kitos kalbos

Jrasykite kalbg
Pavyzdys:
Ispany

|raSykite kalbg
Pavyzdys:
Pranctizy

Bendravimo gebéjimai

Organizaciniai ir vadovavimo
gebéjimai

Pageidaujamam darbui reikalingi
gebéjimai

Europass gyvenimo apraSymo pildymo instrukcija

Pas3alinkite nereikalingas eilutes.
Jradykite savo gimtajg (-gsias) kalbg (-as)

Pavyzdys:
Lietuviy
Nepervertinkite savo lygmens, nes jj darbdavys gali patikrinti per pokalbj!
SUPRATIMAS KALBEJIMAS RASYMAS
Klausymas Skaitymas Bendravimas ZodZiu In'fc_)rmacijosw
pateikimas ZodZiu
Pavyzdys: Pavyzdys: Pavyzdys: Pavyzdys: Pavyzdys:
Cc1 C1l B2 B2 B1

Jrasykite kalbos gebéjimus patvirtinancio dokumento pavadinima. Nurodykite lygmenj (jei Zinote).
Pavyzdys:
Certificado de Espafiol: Lengua y Uso

Pavyzdys: Pavyzdys: Pavyzdys: Pavyzdys: Pavyzdys:
B2 B2 Bl Bl A2
Jradykite kalbos gebéjimus patvirtinancio dokumento pavadinimg. Nurodykite lygmenj (jei Zinote).
Pavyzdys:

Dipléme d'études en langue francaise (DELF) B1

Lygmenys: A1/2: pradedantis vartotojas - B1/2: pazenges vartotojas - C1/2: jgudes vartotojas
Bendrieji Europos kalby metmenys

Apibldindami savo asmeninius gebéjimus:

o raSykite paprastais ZodZiais ir aiSkia, nedviprasmiska kalba;

e venkite Zargono ar Sablonisky posakiy (pvz. ,Esu komandos siela®), jei néra gebéjimus
pagrindziancio konteksto;

o raSykite glaustai: pagalvokite, kokie gebéjimai svarbis Jisy siekiamoms pareigoms;

e nurodykite, kaip gebéjimai buvo iSugdyti (mokantis, darbe, seminaruose, atliekant savanoriskg
veiklg ar laisvalaikiu ir t. t.).

Jradykite savo bendravimo gebéjimus. Nurodykite, kur juos jgijote.

PavyzdZiai:

= geri bendravimo jgidZiai, jgyti dirbant pardavimo vadybininku

= greitai uzmezgu kontaktg su vaikais — iSmokau savanoriSkai dirbdamas ledo ritulio treneriu

JraSykite savo organizacinius / vadybinius gebéjimus. Nurodykite, kur ir kaip juos jgijote.

PavyzdZiai:

= lyderysté (Siuo metu vadovauju 10 Zmoniy grupei)

= geri organizaciniai jgtdziai, jgyti dirbant Istoriky draugijos sekretoriumi, atsakingu uz praneseéjy
kvietimg ir renginiy reklamg

= geri vadovavimo komandai jgudziai, jgyti savanoriSkai dirbant ledo ritulio treneriu

Jradykite su pageidaujamu darbu susijusius gebéjimus, kuriy dar nepaminéjote. Nurodykite, kaip jie
buvo iSugdyti.

PavyzdZiai:

= geras kokybés valdymo proceso iSmanymas (Siuo metu esu atsakingas uz kokybés auditg)

= kuravimo jgudZiai (buvau atsakingas uz naujy slaugos darbuotojy mokyma ir priémima)
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Skaitmeniniai gebéjimai

Kiti gebéjimai

Vairuotojo pazymejimas

PAPILDOMA INFORMACIJA

Publikacijos
Pristatymai
Projektai
Konferencijos
Seminarai
Apdovanojimai
Narystés
Rekomendacijos
Pagyrimo rastai
Kursai
Sertifikatai

Europass gyvenimo apraSymo pildymo instrukcija

Europass gyvenimo apraSymo pildymo instrukcija

Saves jvertinimo lentelé

Informacijos I S Problemy
apdorojimas Komunikacija Turinio kdirimas Saugumas sprendimas
Pavyzdys_: Pavyzdysj: Payyzdys: Payyzdys: Pavyzdys:
pradedantis pradedantis pazenges pazenges iqudes vartotoias
vartotojas vartotojas vartotojas vartotojas loude )

Lygmenys: AL/A2: pradedantis vartotojas - B1/B2: pazenges vartotojas - C1/C2: jgudes vartotojas
Skaitmeniniai gebéjimai. Saves jvertinimo lentelé

ISvardykite turimus IRT pazyméjimus
Pavyzdys:
Valstybinis pazyméjimas: biuro programinés jrangos - Pazenges vartotojas
Jradykite turimus kitus darbo kompiuteriu jgldZius. Nurodykite, kaip juos gijote.
PavyzdZiai:
= gerai moku naudotis teksto redagavimo, skaiciuoklés, pateik&iy rengimo programine jranga
= gerai moku naudotis nuotrauky redagavimo programomis — tai iSmokau kaip fotografas meégéjas

Jradykite savo gebéjimus.

Jradykite tik tuos gebéjimus, kurie suteikia pridétinés vertés darbui, dél kurio kreipiamasi. Nurodykite,

kur ir kaip juos jgijote. Pavyzdys:

= pirmoji pagalba: pirmosios pagalbos teikimo pazyméjimas, gautas mokantis nardyti

Vien tokiy asmeniniy pomégiy kaip skaitymas, vaiksciojimas, kinas ir pan. paminéjimas vertés

nedidina. Jei pateikiama veiklos pavyzdZziy, tai rodo, kad asmuo yra draugiskas ir iniciatyvus bei

mégsta padéti kitems. PavyzdZiai:

= darbas su jaunimu: du kartus per savaite padedu jaunesniems moksleiviams, turintiems skaitymo
sutrikimy

= alpinizmas: patyres alpinistas, aktyvus Zygiy pésc€iomis ir alpinizmo vietos klubo narys

Jradykite, kokios kategorijos transporto priemones galite vairuoti.
Pavyzdys:
B

|raSykite atitinkamas publikacijas, pristatymus, projektus, konferencijas, seminarus, apdovanojimus,

narystes, rekomendacijas, pagyrimo rastus.

Pasalinkite nereikalingas eilutes kairéje esanCiame stulpelyje. Pavyzdziai:

Publikacijos

= Kaip paradyti gerg CV*, leidykla ,Knyga“, Kaunas, 2002.

Jei reikia, pateikite trumpg apraSymag; nurodykite dokumento tipg (straipsnis, praneSimas, pristatymas

ir kt.).

Projekto

= Plungés miesto vieSosios bibliotekos naujasis pastatas. Pagrindinis architektas, atsakingas uz
projektavimg, gamyba, pasitlymy teikima ir statybos priezitrg (2008—2012).

Narystés

= Universiteto Filmy kdrimo draugijos narys.

Rekomendacijos

Rasykite ,Prireikus galiu pateikti rekomendacijy*, iSskyrus atvejus, kai darbo pasitlyme yra

reikalavimas pateikti rekomendacijy.
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PRIEDAI |

Jradykite prie CV pridedamy dokumenty sarasg (laipsniy ir kvalifikacijy dokumenty kopijos, atsiliepimai
apie darbg arba darbine praktikg, publikacijos arba mokslo tiriamieji darbai).

Pavyzdziai:

= inZinerijos laipsnio dokumento kopija

= [Europass” kalby pasas

= atsiliepimas i$ darbovietés (UAB ,Leonas ir komanda®)

Pridékite tik Sioms pareigoms aktualius dokumentus.

Nepridékite tokiy ilgy dokumenty kaip publikacijos. Geriau iSvardykite juos skyrelyje ,Papildoma
informacija“ ir pateikite nuoroda, jei reikia.
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