NG

europass NAVOD NA POUZiVANIE DOKUMENTU EUROPASS - ZIVOTOPIS

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

uvoD

Vypracovanie Zivotopisu je dolezity krok v hfadani prace alebo vzdeldvacich prileZitosti. Zivotopis je &asto prvym
kontaktom s buducim zamestnavatefom. Je preto potrebné Citatefa okamzite zaujat a presvedCit, ze s vami ma
urobit pohovor.

Dolezité upozornenie! Ked zamestnavatelia pretrieduju Ziadosti, ktoré dostali, vo véeobecnosti nevenuju kazdému
20 zivotopisov viac nez jednu minutu. Ak sa vdm nepodari urobit ten spravny dojem, premarnite svoju Sancu.

Starostlivo si precitajte nasledujuce informécie prv, nez zacnete vyplhovat formular.

Vseobecné odporucania
Skor nez zaCnete pisaf svoj zivotopis, pripomente si niektoré dolezité zasady:

Starostlivo dbajte na formu prezentacie svojho Zivotopisu
Uvedte jasne a logicky svoje kvalifikacie a zruénosti tak, aby bolo fahké rozpoznat vase charakteristické kvality.

Venujte potrebnu pozornost vSetkym podstatnym detailom, tykajucim sa obsahu aj formy; chyby v
pravopise su neospravedinitefné.

Sustredte sa na to, ¢o je najdolezitejSie

- Zivotopis mé byt struény: vo vaésine pripadov stacia dve strany na to, aby ste prezentovali, kto a ¢o ste.
V niektorych krajinach sa trojstrankovy Zivotopis moze pokladat za prili§ dihy aj v pripade, ze méate
vynikajucu prax.

- Ak je vada prax eSte prikratka (pretoZe ste este len nedavno ukonCili Skolu), opiste najskor svoje
vzdelavanie a pripravu, zd6raznite svoje pracovné ¢innosti pocas pripravy (pozri online priklady).

- Sustredte sa na zakladné informécie, ktoré prinesu pridanu hodnotu va$ej ziadosti: pracovné skusenosti
alebo pripravu, ktoré su zastaralé alebo nie su relevantné, mézete vynechat.

Prispdsobte svoj Zivotopis miestu, o ktoré sa uchadzate

Systematicky kontrolujte svoj Zivotopis zakazdym, ked ho chcete poslat zamestnavatelovi, ¢i suhlasi s
pozadovanym profilom; zd6raznite svoje prednosti podfa Specifickych poziadaviek mozného zamestnavatefa.
Dobra znalost firmy vam pomdze usit Zivotopis na mieru pozadovaného profilu.

Davaijte si pozor: Nenafukujte umelo svoj Zivotopis, ak to urobite, vefmi pravdepodobne vas vylucia z
pohovoru.
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Dodrzujte Strukturu formulara

Europass - Zivotopis vam umoziuje prezentovat kvalifikacie a zru¢nosti v logickom poradi:

osobné informécie;

opis vasej praxe;

opis vasho vzdelavania a pripravy (moze byt pred koldnkou ,Prax”, ak méate prikratku prax; na zmenu
poradia tychto dvoch kolénok pouzite pokyn ,kopirovat/vioZit* v textovom editore);

podrobny supis vasich zru¢nosti a kompetencii ziskanych poCas vasej pripravy, prace a kazdodenného
Zivota.

Poznamky:

Zivotopis vytladte na biely papier.

Zachovajte navrhovany typ pisma a upravu.

Viyhnite sa podCiarkovaniu alebo pisaniu celych viet velkymi pismenami alebo tuénym pismom: ovplyviuije to
Citatefnost dokumentu.

Nerozdefujte jednu poloZku v jednej kolénke do dvoch stran (napr. polozku za jedno ukonéené vzdeldvanie), aby ste
sa tomu vyhli, pouzite pokyn ,zlom strany” v textovom editore.

Ramceky jednotlivych koldnok by sa nemali objavit na vytlacenom dokumente.

Vyjadrujte sa jasne a vystizne

Potencidlny zamestnavatel musi ocenit va$ profil v priebehu niekofkych sekund Citania, a preto

pouzivajte kratke vety;
sustredte sa na relevantné aspekty svojej praxe;
vysvetlite prestavky vo svojom Studiu a kariére;

odstrarite akukofvek koldnku, ktorej vyplnenie nie je povinné, napr. ak nemate Ziadne ,umelecké zruénosti
a kompetencie® (pozri str. 2 formulara), alebo ak sa domnievate, Ze tieto zruénosti a kompetencie
neprinesu pridanu hodnotu va$ej Ziadosti; odstrante celu kolonku tak, Ze pouzijete pokyn ,vystrihnut’ v
textovom editore.

Na zaver dajte niekomu precitat’ svoj zivotopis

Ked mate zivotopis napisany, starostlivo ho skontrolujte, odstrarte akékofvek pravopisné chyby a presvedcte
sa, Ze je formulovany jasne a logicky.

Dajte niekomu precitat Zivotopis, aby ste sa ubezpecili, ze obsah je jasny a zrozumitefny.
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G

europass PODROBNY NAVOD NA POUZIVANIE DOKUMENTU EUROPASS - ZIVOTOPIS

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

Ako si pripravit Europass - Zivotopis?

l. Pouzite online rozhranie, alebo si stiahnite formular Zivotopisu
Mdzete bud

(a) pouzit online rozhranie, ktoré je k dispozicii na webovej stranke Europassu
(http:/europass.cedefop.europa.eu); svoj zivotopis si potom mdzete uloZit do adresara podfa vlastného
vyberu;

alebo

(b) stiahnut formular zivotopisu (Word alebo OpenDocument) v jazyku podfa vlastného vyberu z tej istej
webovej stranky a uloZit ho na pevny disk svojho pocitaca; potom vypliite jednotlivé kolonky v pravom
stlpci a zadajte svoje osobné Udaje.

Ak potrebujete usmernenie, nahliadnite do vzorovych Zivotopisov uvedenych na
http://europass.cedefop.europa.eu

Il. Vyplnte jednotlivé ¢asti podfa navodu

Dolezité

- Nemefite znenie v favom stipci (s vynimkou kolénok ,Jazyk", kde je potrebné upresnit, ktoré dalsie
jazyky ovladate).

- Dodrzte upravu a typ pisma, ktory sa pouziva vo formulari.
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N Vlozte fotografiu, ak sa pozaduije (nie je povinné).

europass Poznamky:
- Fotografia nie je v Zivotopise podstatna, okrem pripadu, ked ju zamestnavatel pozaduje.
Euro pass - - Format: najlepsie jpg.

zivotopis
Osobné udaje

Priezvisko(a) / Meno(&) Uvedte svoje priezvisko(d) (najlepSie je pouzit pismo ,kapitalky“) a rodné meno(4)
(najlepsie je pouzit malé pismena), napr.:
KARAS, Andrej
v stlade s pravidlami, ktoré platia vo vasej krajine.

Poznamka: Ak mate viac nez jedno dalSie meno, zacnite tym, ktoré zvyCajne pouzivate.

Adresa(y) Uvedte svoju Uplnu poStovu adresu(y), kde si Zelate, aby vas kontaktovali, napr.:
Vlysoka 17, SK-949 01 Nitra 1, Slovenska republika
Poznamka:

- Uvedte adresu, na ktorej vas mozno najrychlejSie zastihnut. Ak sa vasa trvald adresa liSi
od miesta, kde momentalne byvate (prechodné bydlisko), mali by ste uviest obidve adresy
s udanim ¢asu, kedy vas mozno kontaktovat na ktorej adrese.

- Poradie, v ktorom st jednotlivé Udaje adresy uvedené, mdze byt v jednotlivych krajindch
odlisné; postupujte podfa uplatiovanych pravidiel, aby vas posta nasla rychlo; nezabudnite
na medzinarodny kdd $tatu, ak sa uchadzate o miesto v zahraniéi (pozri vzorovy Zivotopis).

- Vpripade Irska, Spojeného kralovstva a Holandska sa nazov krajiny vypisuje v pinom
zneni:

Dublin 2
Ireland

London SW1P 3AT
United Kingdom

2500 EA Den Haag
Nederland

Viac informacii je k dispozicii v prirucke ,Interinstitutional style guide” na
http://publications.europa.eu/code/en/en-370103.htm
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Telefon(y)

Fax(y)

(nehodiacu sa koldnku odstrarte)

E-mail(y)
(nehodiacu sa koldnku odstrarite)

Statna(e) prislunost(ti)
(vyplnenie nie je povinné)

Datum narodenia
(vyplnenie nie je povinné)

Pohlavie
(vyplnenie nie je povinné)

Zamestnanie /

Oblast ¢innosti, o ktoré sa
zaujimate

(nehodiacu sa koldnku odstrarite)

Uvedte telefénne é&islo(a), kde si zelate byt kontaktovani, napr.:

Pevnd linka: +421 212345678 Mobil: +421 912345678
Poznamky:
- uvedte Cislo v jeho medzinarodnej podobe,

- pred medzindrodnu predvofbu pridajte znak ,+* (bez medzery), ktorym sa zdoraznuje potreba
pridat predvofbu pri medzinarodnych hovoroch,

- za medzinarodnou predvofbou a medzerou nasleduje celé Cislo vratane regionalnej predvolby
(ak je potrebnd) v jednom ucelenom bloku.

Napiste faxové &islo(a) podra tych istych pravidiel ako telefénne Cislo(a), napr.:
+421 212345678

Napiste svoju e-mailovu adresu(y) v pinom zneni s uvedenim, ¢&i ide o osobnu alebo
pracovnu adresu, napr.:

andrej.karas @intmail.sk

Uvedte svoju Statnu prislusnost, napr.:
Slovenska republika

Uvedte svoj datum narodenia (DD/MM/RRRR), napr.:
02.04.1963

Upresnite pohlavie (Muz / Zena), napr.:
Muz

Upresnite zamestnanie alebo oblast ¢innosti, o ktoré sa zaujimate, napr.:
Spravca databazy

Poznamka: Tato polozka poskytuje okamzity prehfad o vaSom profile a koncentruje sa na vase
kfucové sposobilosti.
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Prax

V tejto kolénke uvedte samostatnu polozku za kazdu prax, za€nite najéerstvejSim tdajom.
Poznamky:

- Ak sa uchadzate o svoje prvé miesto, nezabudnite uviest pracovné &innosti pogas pripravy, ¢o je ddkaz vasho prvého
kontaktu so svetom prace.

- Ak je vaSa prax dosial prikratka (pretoze ste nedavno ukonCili Skolu), opiSte najskér svoje vzdelavanie a pripravu (na
zmenu poradia kolénok pouzite pokyn ,kopirujivioz* v textovom editore); zdoraznite pracovné Einnosti podas pripravy
(pozri online priklady).

- Kvdli struénosti sa sustredte na prax, ktora prida na vahe vasej Ziadosti. Neprehliadnite prax, ktord moze byt prinosom, aj
ked sa nevztahuje priamo k profilu préce, o ktoru sa uchadzate (napr. éas straveny v zahraniéi, praca, ktora vas priviedla
do kontaktu s verejnostou atd.).

- Zreprodukuijte tabulku (pouzite pokyn kopirujivioz* v textovom editore) tolkokrat, kofkokrat je to potrebné. Na odstranenie
kolénky pouZite pokyny z menu , Taburka“ v textovom editore.

Od-do Napiste datumy, ktoré dokumentuj, ako diho ste pracovali na mieste, ktoré uvadzate,
napr.:
Od marca 1994 do decembra 1999
Zamestnanie alebo pracovné Uvedte ndzov pouzivany na oznacenie vasej prace alebo charakteristiku svojho
zaradenie zamestnania, napr.:

Operéator vysokozdvizného vozika, technik Udrzby, receptny
Hlavné Ginnosti a zodpovednost Uvedte svoje hlavné ¢innosti a zodpovednost, napr.:
Udrzba poitatov

alebo

Vztahy s dodavatefmi

alebo

Udrzba parkov a zahrad

Ak je to potrebné, kvantifikujte svoju napli prace (v percentach pracovného ¢asu, v
mnozstve ¢asu venovanom jednotlivym ¢innostiam atd.).

Nazov a adresa zamestnavatefa Uvedte nazov a adresu zamestnavatela, napr.:

AB-test spol s r.0., Dolnd 21, SK-903 01 Senec, Slovenska republika

Poznamka: Ak je to relevantné, uvedte dalSie informacie (telefon, fax, e-mailova alebo
internetova adresa), napr.:

Tel.: (421-2) 12 34 56 78 — Fax: (421-2) 12 34 56 80 - E-mail: abtest@abtest.sk
Webova stranka: http://www.abtest.sk

Druh préce alebo odvetvie Uvedte charakter odvetvia hospodarstva zamestnavatela, napr.:

hospodarsiva Doprava a logistika

alebo

Auditorstvo

alebo

Vyrobca autosuciastok
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Vzdelavanie a priprava

V tejto koldnke uvedte samostatnu polozku za kazdé relevantné ukonéené vzdeldvanie, teda kazdé vzdelavanie,
ktoré viedlo k nadobudnutiu kvalifikacie, zacnite najéerstvejSim tudajom.

Poznamky:

- Ak je va8a prax ete prikratka (lebo ste nedavno ukonéili Skolu), opiste najskér svoje vzdeldvanie a pripravu (na zmenu
poradia koldnok pouzite pokyny ,kopiruj/vioZ* v textovom editore).

- Nie je potrebné prezentovat vSetky svoje kvalifikacie: nevracajte sa az k zakladnej Skole, ak mate vysokoskolsky diplom;
zamerajte sa na kvalifikacie, ktoré st prinosom pre vadu Ziadost.

- Zreprodukuijte tabulku (pouzite pokyn ,kopiruj/vioz* v textovom editore) tolkokrat, kofkokrat je to potrebné. Na odstranenie
koldnky pouZite pokyny z menu ,Tabufka“ v textovom editore.

Od - do

Nézov ziskanej kvalifikécie

Hlavné predmety / profesijné
zruénosti

Nazov a typ organizacie
poskytujdcej vzdelavanie a pripravu

Napi$te datumy a uvedte, ako dlho konkrétne vzdeldvanie trvalo, napr.:
Od septembra 1995 do jina 1998

NapiSte presny ndzov ziskanej kvalifikacie, napr.:

Stredné odborné vzdelanie (SOV): Pekar

Poznamka: NepouZivajte skratky osamotene (napr. iba SOV).

Zosumarizujte hlavné predmety alebo profesijné zruénosti, ktoré ste si osvojili pocas

prislusného vzdelavania, kvoli struénosti ich uvedte v skupinach, napr.:

VSeobecnovzdelavacie predmety

- Slovensky jazyk a literatdra, angliétina, matematika, fyzika, informatika

- Telesna vychova, etickd vychova, obianska nauka, dejepis

Odborné predmety vratane volitefnych

- Odborny vycvik (vyroba pSeni¢ného peiva, vyroba jemného peciva, vyroba chleba a inych
pekarskych vyrobkov)

- Prirodovedné predmety vztahujlce sa na potraviny (chémia, mikrobioldgia)

- Technoldgia (vratane hygieny, sanitacie a bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri préci), suroviny,
stroje a zariadenia (vratane bezpec€nosti a ochrany zdravia pri praci)

- Ekonomika, marketing
Nepovinné predmety
- Technika administrativy

Poznamka: Skombinuijte polozky a zamerajte sa na profesijné zru¢nosti, ktoré budu pre vas
prinosom v pripade, Ze vas prijmu.

Uvedte ndzov (a ak je to vhodné, adresu) a typ navstevovanej intitticie, napr.:
Stredné odborné udiliSte potravinarske

Cabajska 6

SK-949 01 Nitra 1

Navod na pouZzivanie dokumentu Europass - Zivotopis - http://europass.cedefop.europa.eu - © Eurdpske spoloéenstva 2003 Strana 7



Stupefi vzdelania v narodnej alebo Ak Uroven kvalifikacie zodpoveda stupriu dosiahnutého vzdelania v narodnom alebo
medzinarodnej klasifikacii medzinarodnom systéme, uvedte prislusny stupefi dosiahnutého vzdelania (narodny
(nehodiacu sa kolénku odstrarte) systém, ISCED atd., napr. ISCED 3C).
V pripade potreby si informdciu o stupni dosiahnutého vzdelania vyZiadajte od
inStitucie, ktora vydala vysvedenie.
Viac informécii o klasifikaénom systéme ISCED (International Standard Classification of

Education), ktory bol vytvoreny v UNESCO, je k dispozicii na webovej stranke tejto
organizécie www.uis.unesco.org/TEMPLATE /pdf/isced/ISCED_A.pdf

Osobna spasobilost

Této Cast je venovana zru€nostiam a kompetenciam ziskanym v priebehu Zivota a kariéry, ktoré vSak nemusia byt
nevyhnutne pokryté formalnymi vysvedceniami a diplomami. In&¢ povedané, ma za cief prezentovat Uplny obraz
vasSich spdsobilosti. Koldnky, ktoré su nizsie uvedené (jazyky, socialne, organizacné, technicke, pocitaCové,
umelecké a dalSie zruénosti a kompetencie), umoziuju opisat zruénosti a kompetencie ziskané jednak po¢as
vzdelavania a pripravy (v priebehu vasho $tudia), a jednak na seminaroch alebo v dalSom vzdelavani a
neformalnym spdsobom (pocas pracovnej ¢innosti alebo aktivit vofného ¢asu).

Vseobecna poznamka: Nehodiace sa koldnky odstraite pokynom ,vystrihnit* v textovom editore.

Materinsky(€) jazyk(y) Uvedte materinsky(&) jazyk(y), napr.:

Slovencina

Dalsi(ie) jazyk(y) |[Poznamka: V nasleduijticich kolonkach uvedte svoje zruénosti a kompetencie v cudzich
(nehodiace sa kolonky odstraiite)  |[jazykoch. Pouzite Skalu sebahodnotenia, ktort vyvinula Rada Eurdpy na pomoc pri
sebahodnoteni Urovne ovladania cudzich jazykov v porozumeni, hovoreni a pisani (pozri
navod pod kolénkami).

Sebahodnotenie Porozumenie Hovorenie Pisanie
Eurdpska uroveri (*) Potivanie Citanie Ustna interakcia Samostatny Ustny
prejav
Analiétina o e Samostatny PouZivatef Samostatny Samostatny
9 (61 SeEETy R (2 pouzivatel e zakladného jazyka il pouzivatel (B2) pouzivatel
Francuzstina o ; —— S Pouzivatel
y Samostatny Pouzivatel Pouzivatel . .
B pouzvater B2 pouzvater A2 zakladného jazyka A2 zékiadného jazyka A2 Za:.‘i‘;ﬂgh"

(*) Uroveri poda Spoloéného eurdpskeho referencného ramca (CEF)

Navod na pouzivanie tabulky sebahodnotenia

Tabufka sebahodnotenia je zalozena na Seststupfiovej Skale Spoloéného eurdpskeho referenéného ramca pre
jazyky, ktory vyvinula Rada Eurdpy.

Tabulka pozostava z tychto troch vS§eobecnych uUrovni:
- Pouzivatel zakladného jazyka (urovne A1 a A2)

Navod na pouZzivanie dokumentu Europass - Zivotopis - http://europass.cedefop.europa.eu - © Eurdpske spoloéenstva 2003 Strana 8



Samostatny pouzivatel (Urovne B1 a B2)
Skuseny pouZzivatel (urovne C1 a C2)

Na to, aby ste sami zhodnotili svoju troven cudzieho jazyka, precitajte si opis a napiste zodpovedajlcu uroven
(napr. Skuseny pouzivatel - C2) do prislusnej koldnky vo svojom Zivotopise (Po¢uvanie, Citanie, Ustna interakcia,
Samostatny ustny prejav a Pisanie).

POROZUMENIE

Pocivanie

At:

A2:

B1:

B2:

C1:

c2:

DokaZem rozoznat zndme slova a velmi zakladné frazy tykajuce sa mna a mojej rodiny a bezprostredného
konkrétneho okolia, ked fudia hovoria pomaly a jasne.

Dokazem porozumiet frizam a najbeznejSej slovnej zasobe vo vztahu k oblastiam, ktoré sa ma
bezprostredne tykaju (napriklad zakladné informacie o mne a rodine, nakupovani, miestnej oblasti,
zamestnani). DokaZem pochopit zmysel v kratkych, jasnych a jednoduchych spravach a oznameniach.

Dokazem pochopit hlavné body jasnej Standardnej re¢i o znamych veciach, s ktorymi sa pravidelne stretdvam
v kole, praci, vo vofnom Case atd. Rozumiem zmyslu mnohych rozhlasovych alebo televiznych programov
o aktualnych udalostiach a témach osobného ¢i odborného zaujmu, ked je prejav relativne pomaly a jasny.

Dokazem porozumiet dlhdej re¢i a prednaskam a sledovat aj zlozitd argumentaénu liniu za predpokladu, ze
téma mi je dostato¢ne znama. Dokazem pochopit v&¢sinu televiznych sprav a programov o aktualnych
udalostiach. Dokazem porozumiet vé&¢sine filmov v spisovnom jazyku.

Rozumiem dih$ej reci aj ked nie je jasne Strukturovana a ked vztahy su iba naznacené, nie explicitne
signalizované. Dokazem bez vacsej namahy porozumiet televiznym programom a filmom.

Nemam Ziadne tazkosti pri pochopeni akéhokolvek druhu hovoreného jazyka, ¢i uz je to nazivo alebo

z vysielania, dokonca aj ked je prejav rodeného hovoriaceho vefmi rychly za predpokladu, ze mam dost ¢asu
na to, aby som sa si zvykol na jeho vyslovnost.

Citanie

At:

A2:

B1:

B2:

C1:

c2:

Rozumiem znamym menam, slovam a vefmi jednoduchym vetam, napriklad na oznameniach a plagatoch
alebo v kataldgoch.

Dokazem Citat velmi kratke jednoduché texty. Dokdzem najst konkrétne predvidatefné informacie
v jednoduchom kazdodennom materiali, ako su napriklad inzeraty, prospekty, jedalne listky a ¢asové
harmonogramy a dokazem porozumiet kratkymi jednoduchym osobnym listom.

Rozumiem textom, ktoré pozostavaju z kazdodennej slovnej zasoby Casto pouZivanej v kazdodennom Zivote
alebo ktoré sa vztahuju sa na moju pracu. Dokazem porozumiet opisom udalosti, pocitov a priani v osobnych
listoch.

Dokazem precitat ¢lanky a spravy tykajuce sa aktualnych problémov, v ktorych pisatelia alebo autori adoptuju
konkrétne postoje alebo nazory. Rozumiem sucasnej literarnej préze.

Rozumieme dihym a zloZitym faktickym a literarnym textom, pri¢om rozoznavam rozdiely v Style. Rozumiem
odbornym ¢lankom a dlh§im ndvodom, dokonca aj ked sa nevztahuju na moju oblast.

Lahko ¢itam v podstate vSetky formy pisaného jazyka vratane abstraktnych textov naro¢nych svojou stavbou
a jazykom, ako su napriklad prirucky, odborné ¢lanky a literarne diela.
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HOVORENIE

Ustna interakcia

At:

A2:

B1:

B2:

Cc1:

c2:

Dokazem komunikovat jednoduchym spdsobom za predpokladu, Ze méj partner v komunik&cii je pripraveny
zopakovat alebo preformulovat svoju vypoved pri pomal$ej rychlosti re¢i a ze mi poméze sformulovat, ¢o ja sa
pokusam povedat. DokaZem klast a odpovedat na jednoduché otazky v oblasti mojich zakladnych potrieb
alebo na velmi zname témy.

Dokazem komunikovat v jednoduchych a beznych situaciach vyzadujucich jednoduchu a priamu vymenu
informé&cii 0 zndmych témach a ¢innostiach. Dok&Zem zvlddnut vefmi kratke spoloCenské kontakty, dokonca
aj ked zvy€ajne nerozumiem dostatoéne na to, aby som sam udrziaval konverzaciu.

Dokazem zvladnut vacsinu situdcii, ktoré sa mézu vyskytnut poCas cestovania v oblasti, kde sa hovori tymto
jazykom. MoZem nepripraveny vstupit do konverzacie na témy, ktoré st zname, ktoré ma osobne zaujimaju,
alebo ktoré sa tykaju osobného kazdodenného zivota (napriklad rodina, konicky, praca, cestovanie, sucasné
udalosti).

DokaZzem komunikovat na takej Urovni plynulosti a spontannosti, ktora mi celkom umoznuije viest bezny
rozhovor s rodenymi hovoriacimi. Dokdzem sa aktivne zucastnit na diskusii na zndme témy, pricom
vyjadrujem a presadzujem svoje nazory.

DokaZem sa vyjadrovat plynulo a spontanne bez zjavného hfadania vyrazov. Dokazem vyuzivat jazyk pruzne
a ucinne pre spolo¢enské a profesijné ucely. Dokazem presne sformulovat svoje myslienky a nazory
a dokaZzem vhodne nadviazat na prispevky ostatnych hovoriacich.

Bez ndmahy sa dokazem zucastnit na akejkofvek konverzdcii alebo diskusii a dobre ovlddam idiomatické

a hovorové vyrazy. Dokdzem sa vyjadrovat plynulo a presne vyjadrovat jemné odtienky vyznamu. Ak pri
vyjadrovani sa narazim na problém, dokdzem sa vratit a preformulovat danu pasaz tak fahko, Ze ostatni to ani
nepostrehnu.

Samostatny ustny prejav

At:
A2:

B1:

B2:

Cc1:

c2:

Dokazem vyuzivat jednoduché frazy a vetami opisat miesto, kde Zijem a fudi, ktorych poznam.

Dokazem pouzit sériu fraz a viet na jednoduchy opis mojej rodiny a ostatnych fudi, Zivotnych podmienok,
mdjho vzdelania a mojej terajSej alebo nedavnej prace.

Dokazem spajat frazy jednoduchym spdsobom, aby som opisal skusenosti a udalosti, svoje sny, nadeje
a ambicie. Stru¢ne dokazem uviest dovody a vysvetlenia ndzorov a planov. Dokazem vyrozpravat pribeh
alebo zapletku knihy ¢i filmu a opisat svoje reakcie.

DokaZem prezentovat jasné podrobné opisy celého radu predmetov vztahujucich sa na moju oblast zaujmu.
Dokazem vysvetlit svoje stanovisko na aktualne otazky s uvedenim vyhod a nevyhod rozli¢nych moznosti.

DokaZem jasne a podrobne opisaf zloZité témy, rozSirovat ich o vedfajsie témy, rozvijat konkrétne body

a zakonCit re¢ vhodnym zéverom.

Dokazem podat jasny a plynuly opis alebo zdévodnenie v $tyle, ktory sa hodi pre dany kontext a s efektivnou
logickou Strukturou, ktora pomdze prijemcovi vSimnut si délezité body a zapamatat si ich.
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Pis
A1

ANIE

: Dokazem napisat kratku jednoduchu pohradnicu, napriklad dokazem poslat pozdravy z dovolenky. Dokazem
vyplnit formulére s osobnymi udajmi, napriklad uviest svoje meno, Statnu prislusnost a adresu na
registracnom formulari v hoteli.

A 2: DokaZzem napisat kratke jednoduché oznamenia a spravy vztahujuce sa na moje bezprostredné potreby.

B1:

Dokazem napisat velmi jednoduchy osobny list, napriklad podakovanie.

Dokazem napisat jednoduchy suvisly text na témy, ktoré su mi zname alebo ma osobne zaujimaju. Dokazem
napisat osobné listy opisujuce skusenosti a dojmy.

B 2: Dokazem napisat podrobny text o Sirokom rozsahu tém vztahujucich sa na moje zaujmy. DokaZem napisaf

C1:

referat alebo spravu, odovzdavat informacie alebo poskytnut dékazy na podporu konkrétneho nazoru alebo
proti nemu. DokaZem napisat listy, ktoré objasfuju, pre¢o su niektoré udalosti a skusenosti pre mia osobne
dolezité.

Dokazem sa jasne vyjadrit, dobre usporiadat text a odborne vyjadrit svoje stanoviska. DokaZem pisaf

o zlozitych predmetoch v liste, referate, i sprave a zdéraznit, ¢o pokladam za najddlezitejSie. Dokazem zvolit
Styl podra Citatefa, ktorému je text ureny.

C 2: Dokazem napisat hladko plynuci text v prisluSnom $tyle. Dokazem napisat zloZité listy, spravy alebo ¢lanky,

Do

ktoré prezentuju pripad s efektivnou logickou Strukturou, ktora poméze prijemcovi vSimnut si dolezité body
a zapamétat si ich. DokaZem napisat zhrutia a recenzie o odbornych pracach alebo literarnych dielach.

tabufky sebahodnotenia mozno nahliadnut na webovej stranke Rady Eurdpy (www.coe.int/portfolio).

Poznamky:
- Ak mate certifikat, ktory dokumentuje vaSu sposobilost (napr. TOEIC - Test of English for International
Communication), uvedte Uroven a datum, kedy ste ho ziskali.

- Nenadhodnocujte svoju Uroven, mozno ju fahko overit pri pohovore!

Socialne zruénosti a 0O ¢om hovorime?

kompetencie Socidlne zrucnosti a kompetencie sa viazu k Zivotu a préci s inymi fudmi, v poziciach,

(nehodiacu sa kolonku odstrarite) kde je komunikacia velmi doleZitd, a v situdcidch, kde je timova praca rozhodujica

(napr. kultdra a $port), v multikulturalnom prostredi atd.

Opiste svoje socidlne zruénosti a kompetencie, napr.:

- timovy duch;

- dobra schopnost adaptovat sa na multikulturalne prostredie ziskana pracovnymi
skusenostami v zahranicf;

- dobré komunikaéné zruénosti ziskané poCas pdsobenia ako obchodny riaditef.

Upresnite, v akom kontexte ste ich ziskali (poCas $koleni, seminarov, dobrovolnej prace

alebo aktivit vo vofnom Gase atd'.).
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Organizacné zru¢nosti a
kompetencie

(nehodiacu sa koldnku odstrarite)

Technické zruénosti a
kompetencie

(nehodiacu sa koldnku odstrarte)

PocitaCové zruénosti a
kompetencie

(nehodiacu sa kolénku odstrarite)

Umelecké zruénosti a
kompetencie

(nehodiacu sa koldnku odstrarite)

DalSie zruénosti a
kompetencie
(nehodiacu sa koldnku odstrarite)
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0 ¢om hovorime?

Organizaéné zruénosti a kompetencie vypovedaju o koordinacii a riadeni fudi, projektov
a rozpodtov v préci, dobrovolnej préci (napr. v kultdre a Sporte), doma atd.

Opiste svoje organizatné zru€nosti a kompetencie, napr.:

- vedenie (v suCasnosti som zodpovedny za tim 10 fudi);

- zmysel pre organizaciu (skusenosti s logistikou);

- dobré skisenosti z riadenia projektov alebo timu;

a povedzte, v akom kontexte ste ich ziskali (po¢as Skoleni, semindrov, dobrovoine;
prace alebo aktivit vo vofnom ¢ase atd.).

Technické zruénosti a kompetencie sa vztahuju k zvladnutiu Specifickych typov
zariadeni, strojového vybavenia atd., inych nez poéitaCov, alebo k technickym
zruénostiam a kompetenciam v Specialnej oblasti (vyrobné odvetvie, zdravotnictvo,
bankovnictvo atd'.).

Opiste svoje technické zruénosti a kompetencie, napr.:

- dobra znalost kvality kontrolnych procesov (zodpovedal som za zavedenie auditu kvality vo
svojom oddeleni)

Upresnite, v akom kontexte ste ich ziskali (poGas Skoleni, seminarov, dobrovolnej prace
alebo aktivit vo vofnom Gase atd'.).

0 ¢om hovorime?

PocitaCové zruCnosti a kompetencie sa vztahuju k textovému editoru a inym
aplikdciam, vyhfaddvaniu v databaze, ovladaniu Internetu, naroénejsim zruénostiam
(programovanie atd.).

Opiste svoje pocitacové zruénosti a kompetencie, napr.:

- dobra znalost nastrojov Microsoft Office™ (Word, Excel a PowerPoint);

- z&kladné znalosti aplikacii grafického designu (Adobe lllustrator™, PhotoShop™).

Upresnite, v akom kontexte ste ich ziskali (poCas $koleni, seminarov, dobrovolnej prace
alebo aktivit vo vofnom Gase atd'.).

Tu uvedte svoje umelecké zruénosti a kompetencie, ktoré su prinosom (hudba, pisanie,
design atd.), napr.:

- stolarstvo

Upresnite, v akom kontexte ste ich ziskali (poGas Skoleni, seminarov, dobrovolnej prace
alebo aktivit vo vofnom Gase atd'.).

Tu uvedte svoje dalSie zruCnosti a kompetencie, ktoré st prinosom a nie su uvedené v
predchadzajucich koldnkach (konicky, Sport, zodpovedné pozicie v dobrovornickych
organizéciach), napr.:

- vysokohorska turistika

Upresnite, v akom kontexte ste ich ziskali (poCas $koleni, seminarov, dobrovolnej prace
alebo aktivit vo vofnom Gase atd'.).
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VodicCsky(é) preukaz(y) Uvedte, Ci ste drzitefom vodiéského preukazu, a ak ano, na ktord kategdriu vozidiel,

(nehodiacu sa kolénku odstrarite) napr.:
Kategéria B
Doplnujuce informacie Tu uvedte dalSie informéacie, ktoré povazujete za relevantné (publikacie alebo vyskum;

¢lenstvo v profesijnych organizéciach, informacie o tom, ¢i ste vojak/nevojak [ak to

povazujete za dolezité, uvedte, &i ste ukon€ili vojensku sluzbu], rodinny stav [ak

povazujete za potrebné to upresnit], kontakiné osoby alebo odporucajticu osobu

[meno, pracovna pozicia, kontaktna adresa, pozri poznamkul]), napr.:

PUBLIKACIE

Clénok: Molecular characterisation of a H30-loaded brain cell, Inmunology Quarterly, New York,

02/2002

Poznamky:

- Neudavajte adresu kontakinej osoby bez jeho(jej) predchadzajticeho formalneho suhlasu;
lepSie je uviest ,Odportéania zaSlem na poziadanie® nez pretazit Zivotopis.

- Kde je to potrebné, uvedte strucny opis svojich publikacii alebo vyskumu; upresnite typ
dokumentu (dizerta¢na praca, ¢lanok, sprava atd.).

(nehodiacu sa koldnku odstrarite)

Prilohy Uvedte zoznam priloh Zivotopisu, napr.:

(nehodiacu sa kolonku odstrarite) - kopie diplomov a vysvedceni, vratane vSetkych osvedceni vydanych na konci Skoleni, ktoré
neviedli k ziskaniu formalnej kvalifikacie;

- doklady potvrdzujlce zamestnanie alebo pracovné miesto;
- publikacie alebo vyskum atd.
Poznamky:

- Uvedte zoznam v logickom slede (napr. uvedte diplomy alebo doklady o zamestnani spolu,
odislujte jednotlivé polozky, ak sa to pozaduje), aby ste to ufahdili &itatefovi;

- Nikdy neposielajte originaly diplomov alebo vysvedCeni, pretoze sa mozu stratit; fotokopie
su dostatocné.
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