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El6sz6 — Ismerd meg az Europass 6néletrajz és az
online szerkesztéfeliilet minden triikkjét!

Miért valaszd az Europass 6néletrajzot és az online
szerkesztéfeliiletet?

Az 6néletrajz-készités els6 lépése: a személyi adatok
és a kapcsolodo extra lehet6ségek

igy készitheted el az Europass dnéletrajzodat akar
28 nyelven!

Az Europass szerkesztéfeliilet beéllitasai, amelyeket
Te is keresni fogsz!

Hogyan toltsd ki a pozicié/beosztas mez6t?
Kevés a szakmai tapasztalatod? igy segit az Europass!

Elvégeztél egy tanfolyamot vagy publikaltal? igy
emeld be az Europass 6néletrajzodba!

A személyes készségek szerepe az 6néletrajzban

Mar szerkesztés kzben megnézheted, milyen lesz az
onéletrajzod

Fajlok feltoltése és a készségutlevél: mi a kz6s benniik?
Erre figyelj az 6néletrajz letoltésénél
Az Europass 6néletrajz megosztasa EURES-re

Mar okostelefonon is hasznalhaté az Europass online
szerkesztéfeliilete!

Ments felh6be az Europass online szerkesztéfeliiletérél!



ISMERD MEG AZ EUROPASS ONELETRA)Z

ES AZ ONLINE SZERKESZTOFELULET
MINDEN TRUKKJET!

Tudtad, hogy akér 28 nyelven is elkészitheted az Europass énéletrajzodat? Es azt, hogy
pér kattintdssal importalhatod az EURES adatbazisaba? Esetleg arra keresel valaszt, hogy
hogyan tiintethetsz fel egy j6l sikeriilt projektet a CV-ben?

Kiadvanyunk célja, hogy bemutassa az Europass 6néletrajz és online szerkeszté minden forté-
lyat, réviden, tomoren, képekkel illusztralva.

Ha nehézséget okozott, hogy milyen formatumban kell letolteni az 6néletrajzot, ha
szeretnéd megtudni, mi a személyes készségek szerepe és hogyan tudod Gket a legjobban
megmutatni a CV-ben, vagy csak jobban megismernéd az online szerkeszt§ triikkjeit,
akkor kiadvényunk Neked sz6l!

AZ EUROPASS TOBB LEHETOSEGET TARTOGAT, MINT GONDOLNAD!
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Egy onéletrajz elkészitése altaldban nagyobb falat, mint elsére gondolnad. Sokszor orékba telik,
mire tartalmilag és formailag is egy olyan CV-t tudsz 6sszeéllitani, amely megnyeré a munkal-
tato szdmara. Rdadasul még arra is oda kell figyelni, hogy az 6néletrajz egyszerre legyen tomoar,
lényegre t6r6, mégis informativ. Eppen az ilyen nehézségek athidalasaban segit az Europass 6n-
életrajz online szerkesztdje.

Az Onéletrajzirds nem is lehetne anndl egyszer(ibb, mint amikor rendelkezésre all egy online
szerkesztéfelilet és az dnéletrajz strukturdja, amelyet csak meg kell téltened tartalommal.

Az Europass online szerkeszt6 elérése:
europass.cedefop.europa.eu/editors/hu/cv/compose

Amint megnyitod az Europass online szerkeszt6jét, lathatod, melyek azok a mezdk, amelyek
elengedhetetlen részei egy onéletrajznak. Ez azért hasznos, mert egy el6zetes képet ad arrdl,
hogy mi mindent kell 6sszeszedned eddigi életutadbdl. Atgondolhatod szakmai tapasztalataidat,
tanulmanyaidat, és azt is, hogy mely készségeid a legfejlettebbek.

Az sem elhanyagolhaté szempont, hogy mig egy hagyomdnyos 6néletrajz elkészitése sok-sok
orat vesz igénybe, az Europass megkonnyiti a munkat az elé6re megadott szempontokkal és
az egyszer(i, dinamikus kitoltéssel. [gy nem kell szévegszerkesztében bajlédnod a formdazassal
és az elcsuszd tabuldtorokkal, hanem a lényegre, a tartalomra koncentrélhatsz.

Gyakori probléma, hogy ha egyszer mér elmentetted az 6néletrajzodat PDF formdtumban, nem
tudod szerkeszteni. Az Europass esetében ett6l nem kell tartanod, az online szerkesztében ké-
szitett és PDF formatumban elmentett CV-t barmikor visszatdltheted a feliiletre, és Ujbdl ala-
kithatsz rajta.

Miéta 2005-ben bevezették az Europass dokumentumokat,
mar tobb mint 100 millié Europass onéletrajzot készitettek ‘

el online!



Minden 6néletrajz els6é pontja a személyi adatokat tartalmazé mezd, igy valdszindileg ez
a legels6, amelyet elkezdesz kitolteni a CV-ben. Kivéve, ha szeretsz a dolgok kozepébe
vagni, bar ezt nem ajanlanank, mert jobb rahangolédni a munkara a biztos alapadatokkal,
és csak utdna nekilatni a részletek felvazolasanak.

Az Europass Onéletrajzban sincs ez masképp: a személyi adatok a legelsé kitoltendd rész, olyan
mezdkkel, mint az ,Uténév(ek)” és a ,Vezetéknév(ek)”, a lakcimre vonatkozé adatok és az elér-
het8ségek. Az ,Utca és hdzszam” megadasa éltaldban nem sziikséges, elég, ha a véros szerepel.
Mindenképpen olyan telefonszamot és e-mail cimet érdemes megadnod, amelyen valé-

ban elérheté vagy, kiilonben nagy valészinliséggel lemaradsz dlmaid allasarél.

A ,Honlap/ Blog” részt csak akkor toltsd ki, ha olyan weboldallal rendelkezel, amely relevans
lehet a megpélyazni kivant munkahoz, nem tul személyes, és megjelenésében is profi.

Ha széba johet a Skype interju, akkor az ,Azonnali lizenetkildé alkalmazés” mezében vélaszd ki
a Skype lehetdséget, majd add meg a felhasznaloneved. (Természetesen, ha masik alkalmazast
hasznalsz rendszeresen, akkor az ahhoz tartoz6 felhasznalénevet.)

Ha mér az alapadatokndl tartunk, joggal mertilhet fel benned, hogy a sziiletési datum is annak
szamit! S6t, a nem és az allampolgérsédg is. Az Europass online szerkeszt6jében ezek megadasara
is van lehet8ség.

Amint elkésziiltél elérhetSségeid kitolté-

sével, egy ,Extra mezdk” rubrikat lathatsz, %
amelyet ha kipipélsz, megjelennek a nemed,

korod és az allampolgarsagod megadasara [ PP |
alkalmas mez6k. Ezeket azonban nem fel-

tétlenil kell kitdltened!

Azok a rovatok, amelyekbe nem irsz semmit,

semmilyen formdaban sem szerepelnek majd

a kész onéletrajzodban. Ha pedig meggon-

dolod magad és mégsem szeretnél feltiin- [
tetni egy olyan adatot, amelyet mar korab-

ban beirtal, egyszerlien csak a mezd végén

talalhatd ,X" jelre kell kattintanod.
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Végil, amir6l mindenképpen szét kell ejteni: a fénykép, hiszen az egyik leggyakoribb kérdés,
hogy kell-e, és ha igen, milyen legyen. Magyarorszagon a legtébb alldspalyazathoz fényképes
Onéletrajzot varnak el, azonban szdmos unids tagallamban épp ennek ellenkezéje igaz, igy nem
lehet &ltaldnos valaszt adni a kérdésre. Az azonban biztos, hogy ha feltoltesz képet magadrdl
a CV-hez, a kivélasztott fotdt érdemes a munkaltatd nézépontjabdl szemlélned: milyen benyo-
mast keltesz? Ne a nagyon személyes képeid koziil valogass! Az Europass szerkesztéfeliile-
tének jobb oldalan a ,Tovabbi mezdk” felirat alatt taldlod a ,Fénykép helye” mezét, amelyre
rakattintva megjelenik a ,Feltoltés” lehet8ség. Itt nincs mas dolgod, csak feltolteni egy képet,
majd elmenteni a ,Mentés” gombbal.

AA

Lehet6ség szerint profi fotds altal készitett
képet hasznalj az 6néletrajzodban!

IGY KESZITHETED EL AZ ONELETRAJZODAT AKAR

28 NYELVEN!

Megpalyaznal egy kiilfoldi allast vagy 6sztondijat, de az utolsé pillanatban radébbensz, hogy
nincs idegen nyelvii 6néletrajzod, és lehet, hogy még soha nem is irtal ilyet? Egy igényes, jol
atgondolt 6néletrajz elkészitése hosszabb folyamat, kiilonésen, ha nem az anyanyelveden
kell megirnod. Az Europass dnéletrajz erre is gyors és egyszer(i megoldast biztosit!

Az online szerkeszt§ bal oldalan elhelyezkedd menisor tetején lathatod, hogy a ,Magyar (hu)”
nyelv az alapértelmezett beallitas. Ide kattintva 28 lehet&ség koziil valaszthatod ki, hogy milyen
nyelvli CV-t szeretnél késziteni. Ez az Eurépai Unié 6sszes hivatalos nyelvét, valamint a torok,
izlandi, norvég és szerb nyelveket foglalja magaba.

Nézziink egy példat. Mi torténik, ha kivélasztod az ,English (en)” opciét?

A személyi adatoktdl kezdve a munkdval kapcsolatos készségeken at minden egyes mezd angol
nyelv(ire véltozik. LehetSséged van arra is, hogy el6szér magyarul készitsd el az Europass 6néletraj-
zodat, majd csak azutan 4llitsd at a tetsz6leges nyelvre a mér leirt médon. igy mindent, amit nem
sajat szovegként irtdl be, automatikusan lefordit a feliilet.

Ha példaul a ,Pozicié/Beosztés tipusa” mez6nél kivélasztod a listabdl a szakmadat, nem kell
a forditassal bajlédnod, elég csak a ,Mentés” gombra nyomni, majd atallitani az 6néletrajz nyelvét.



Barmikor valaszthatsz egy masik nyelvet a 29 opcié koziil, az adatok nem
fognak elveszni. Az online szerkesztéfeliileten megadott adatok tarolasat a
bongészé cookie beallitasai teszik lehetévé, ez azonban csak a kitolté altal
hasznalt eszk6zon valé tarolasra vonatkozik!
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AZ EUROPASS SZERKESZTOFELULET BEALLITASAI,
AMELYEKET TE IS KERESNI FOGSZ!

europass.cedefop.europa.eu/editors/hu/cv/compose

Az Europass online szerkeszté szamtalan olyan funkciét biztosit a felhasznalénak, amelyek
megkdonnyitik az 6néletrajz megirasat. Akar par kattintassal olyan praktikakat ismerhetsz
meg, amelyeket lehet, hogy azel6tt nem vettél észre a szerkeszt6 hasznélata kézben.

Ilyen praktika példaul a nyelvvalasztés is. Ehhez hasonld hasznos bedllitasokat talalsz az online
szerkeszt§ bal oldali menisavjan lathaté ,Opcidk” menipontban.

Ha rakattintasz, két opcid ugrik fel. Az egyik az ,Europass logé” ki- és bekapcsoldsa. Ha a zold
rubrika ki van pipalva, az Europass logd szerepelni fog a kész 6néletrajzodban.

Ha inkdbb logé nélkiili 6néletrajzot szeretnél, egyszeriien csak ra kell nyomnod a pipara, és méris
atvalt a rubrika sziirkére, ezzel jelezve, hogy a logé nem jelenik majd meg a dokumentumban.

A masik beéllitasi lehetSség a ,Bdngészében tarolt adat”. Erde-

F mes ezt az opcidét bepipélva hagyni, igy mikor legkdzelebb meg-
c nyitod az Europass szerkeszt6t — ugyanarrdl a szamitdgéprol és
ugyanabbdl a bongész6bdl, ahol utoljara szerkesztetted a CV-t
—, onnan folytathatod az 6néletrajz-készitést, ahol abbahagytad.
Ha mégsem szeretnéd, hogy az adataidat tarolja a bongész,
egyszer(ien csak rd kell kattintanod a pipara a mar leirt médon.

Miutan minden beallitassal elkésziltél, az ,OK” gomb meg-
nyomasaval mentheted el a valtozésokat.




HOGYAN TOLTSD Kl A POZICIO/BEOSZTAS

MEZOT?

Egy 6néletrajznak sokféle funkcidja lehet, attél fiiggéen,
hogy milyen célra szeretnéd hasznalni. Ma mar nemcsak
az allaskereséshez sziikséges, hanem a legtobb 6sztén-
dij megpalyazasahoz, kiilonb6z6 képzésekre, gyakornoki
programokba valé jelentkezéshez is kell kiildeniink CV-t.

ba

Nem éarthat feltiintetni az dnéletrajzban, hogy mi az aktu-
alis beosztdsod a munkahelyeden, de természetesen ennek
szlikségessége annak fliggvényében valtozhat, hogy milyen
célbdl hasznalod, illetve hova kiildod a CV-t. Ha rékattintasz
a ,Pozicid/Beosztés tipusa” mezdre, legbrdited a ,Vélassza ki a listdbdl” opcidt, tébb lehetSség
is eléd tarul, amelyekkel nem csak a jelenlegi poziciédat adhatod meg.

Amennyiben egy konkrét allésra jelentkezel egy céghez, a ,Betélteni kivant munkakor” lehetdsé-
get érdemes kivélasztani. Tehat ha példaul meghirdettek egy ,Mdlszaki Projektmenedzser” allast
a Project Kft.-nél és ezt az 4llast szeretnéd megpalyazni, akkor feltiintetheted az 6néletrajzod-
ban, hogy ez az éltalad betélteni kivant pozicié.

Ha egy allaskeresd portalra toltod fel az onéletrajzodat, akkor inkabb altaldnosabban fogalmazd
meg, hogy mi szdmodra a , Keresett munkakor”.

Egy 6sztondij megpélydzasahoz vagy példaul egy posztgradualis képzésre vald jelentkezéskor is
kérhetnek CV-t t6led. Ebben az esetben a ,Megpélyazni kivant tanulmanyok” alatt tiintetheted
fel, hogy milyen 6sztondijra/szakra szeretnél jelentkezni.

A ,Mottd” lehetSség célja, hogy egy rovid, tomor leirast adj magadrdl, ami felkelti a munkaltatd
érdeklédését. Figyelni kell arra, hogy csak a legsziikségesebb informécidkat kdzold magadrdl,
amelyek valéban relevansak a megpalyazott éllashoz. Példaul: ,Palyakezds j6 szervezbkészség-

keresi teljes alldsat a rendezvényszervezés teriiletén.”

Ha végiggondoltad, hogy milyen célra fogod hasznalni az 6néletrajzot és kivalasztottad a listabdl
a jelentkezési szdndékodnak megfelelS tipust, egyszerlien csak a jobb oldalon lévé ,Mentés”
gombra kell kattintanod.



KEVES A SZAKMAI TAPASZTALATOD?

IGY SEGIT AZ EUROPASS!

Az elsé onéletrajz elkészitése kapcsan gyakran felmeriilé kérdés a palyakezd6k kérében,
hogy mi keriiljon az 6néletrajzba, ha nem rendelkeznek még elegendé szakmai tapaszta-
lattal. Ha te is gondolkoztal mar ezen, van egy j6 hiriink: az Europass online szerkesztéjén
talalhato tanacsok segitségével konnyen orvosolhatod a problémat!

Az Europass Onéletrajzban talalsz egy kétiranyu nyilat a ,Szakmai tapasztalat” és a , Tanulma-
nyok” mez6k mellett. Ha folé viszed a kurzort, a megjelend szoveg értesit arrél, hogy ha rakat-
tintasz a nyilra, megvéltoztathatod a két szempont sorrendjét.

Ez a funkcid arra szolgdl, hogy aki még nem rendelkezik kell6 szakmai tapasztalattal, az a tanul-
mdnyaival kezdhesse onéletrajzat. Azért érdemes az utdbbit el6re hozni, mert jobb benyomdst
fog kelteni a munkaltatéban, ha nem egy szinte lres rész tarul a szeme elé, amikor megnyitja
az onéletrajzodat; masrészrél rogton lathatja, hogy olyan tanulmdnyokat folytattdl, amelyek
relevansak a megpalyézni kivant pozicidhoz.

Tanulmanyaid részletezésekor latni fogsz a szerkesztdfeliileten egy mezét,
amely ,,Az Eurépai Képesitési Keretrendszer (EKKR) szerinti vagy nemzeti szintii
besorolas szintje” nevet viseli. A Magyar Képesitési Keretrendszerrél (MKKR) és
annak viszonyitasarodl az EKKR szintekhez, illetve ezek jelentésérdl és szerepé-
rél itt talalsz tovabbi informaciot és egy 6sszefoglalé kisfilmet:

www.oktatas.hu/kepesiteseknyito/kepesitesek/magyar_kepesitesi_keretrendszer.

Ha Ggy érzed, még nem gyiijtottél elég szakmai tapasztalatot ahhoz, hogy
magabiztosan lépj be a munka vilagaba, j6 lehet6ség az onkéntesség!

Az europass.hu oldal A Karriertandcsadé valaszol... rovataban keresd Nincs
munkatapasztalatod? Onkéntesked;! cimii cikkiinket.
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Az Europass onéletrajz nagy hangsulyt fektet a személyes készségek mellett minden
olyan plusz informaciodra is, amelyek fontosnak bizonyulhatnak a szakmai életutadban és
relevansak lehetnek a palyazataidnal. Idetartoznak tobbek k6z6tt a projektek, publikaci-
6k, elvégzett tanfolyamok vagy képzések.

Az online szerkesztd jobb oldaldn taldlhatd ,Kiegészité informécick” mez6re kattintva tébb
,Kategdria” kozil is valaszthatsz, de sajat széveget is be tudsz irni, ha nem talélod a listdban a
megfeleld opcidt.

Fontos, hogy csak akkor tiintess fel ilyen kiegészit& informéacidt, ha valdban szereztél 4ltala valami-
lyen képesitést, szakmai tapasztalatot stb. Példaul a ,Konferencidk” esetében csak olyan konferen-
ciat irj bele a CV-be, ahol el is adtal vagy éppen egy neves eseményrél van szo.

Miutdn kivalasztottad, hogy milyen plusz szakmai tevékenységet szeretnél megjeleniteni az 6n-
életrajzban, irj hozza egy rovid, egymondatos 6sszefoglaldt, hogy komplexebb képet adj arrdl,
pontosan mirél is van szé. Ha ezzel kész vagy, kattints a ,Mentés” gombra.

A SZEMELYES KESZSEGEK SZEREPE AZ ONELETRAJZBAN

Egy 6néletrajzban a személyes készségeknek is épp olyan fontos szerepe van, mint a szak-
mai tapasztalatnak, rdadasul az Europass segit meghatarozni, hogy mik azok a kompeten-
cidk, amelyeket semmiképpen se hagyj ki a CV-bél.

Minden készségnél , A kitoltéshez kattintson ide” feliratra kell kattintanod a szerkesztés meg-
kezdéséhez.

Az ,Anyanyelv” és az ,Egyéb nyelvek” esetében listdbdl valaszthatod ki a nyelveket, sét, az
utébbiaknal még egy onértékeld tablazatot is kitdlthetsz, ezzel jelezve, hogy pontosan milyen
szinten allsz az adott nyelvbdl. Kulon értékelheted a szOvegértést, a beszédkészséget, valamint
az fraskészséget.

A tovabbi készségeknél mar nem egy el6re megadott listabdl vélasztasz, hanem magad irhatod
be, hogy mi az er6sséged az adott teriileten.



Tobb olyan készség is szerepel az 6néletrajzban (Kommunikécids készségek, Szervezési/vezetdi
készségek, Munkaval kapcsolatos készségek stb.), amely érdekes lehet a cégek szémara. Ahhoz
viszont, hogy valdban fel is keltsd jovébeli munkaltatéd érdekl6dését, fontos, hogy ne dgy téltsd
ki ezeket a mezdket, ahogy mindenki mas. Kerild el a sablonokat és csak relevans informacidkat
kozolj.

A, Kommunikacids készségek” mez8be elcsépelt annyit irni, hogy ,,jé kommunikacids készség”.
Ha mégis ezt szeretnéd — mert valdban kiemelkedd ez a készséged —, akkor mindenképpen ala
kell tdmasztanod, hogy hogyan tettél szert ra, milyen tevékenységekkel 6sszefliggésben tdmasz-
kodtal erre a készségedre. Példaul: , /6 kommunikdcids készség széban és irdsban egyarant, amely
tgyfélszolgalati munkdmnak kdszonhetben fejlédott.”

Egy-két sz6 — mint j6 csapatjatékos, nagy teherbirdsi — mér ismer6sen csenghet, de ezek kdzt
nem biztos, hogy taldlsz olyat, amely valéban igaz rad, ha mégis, akkor pedig sablonosnak érez-
heted. Prébald meg dsszegydjteni pozitiv tulajdonsagaidat, erésségeidet, akar a kornyezetedben
is kérdezéskodve.

A Europass online szerkesztében — jobb oldalt, és a sz6veg ablakban — konk-
rét példakkal illusztralt tippeket kapsz, amelyek a megfogalmazast és a for-
mai megjelenést illetéen segitségedre lesznek.

Természetesen, ha nincs tapasztalatod szervezés vagy vezetés terén, akkor hagyd ki a ,Szerve-
z6i/vezetdi készségek” kitoltését, nem fog megjelenni a kész dnéletrajzban az iiresen hagyott
mez6. Amennyiben rendelkezel ilyen készségekkel, konkrét példdval mutasd be Sket, mint pél-
daul: , Szakkollégiumi koordindtorként megszerveztem egy 60 f&s konferenciat.”

A ,Munkéval kapcsolatos készségek” szempontnal is az a legfontosabb, hogy elkeriild a kozhe-
lyeket és vildgits ra roviden, hogy az egyes készségeket hogyan sajétitottad el, mi bizonyitja,
hogy valdban rendelkezel veliik.
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A, Digitélis kompetencia”, vagyis a szdmitégépes programok felhasznalészint(i ismerete ma mar
szinte minden munkahelyen elengedhetetlen. Hasznédlhatod az Europass 6nértékeld tablazatat
is készségeid ismertetésére, vagy, ahogy a személyes készségeknél is, sajat valaszt is beirhatsz az
,Egyéb szamitdgépes készségek” alatt.

A személyes készségek megfogalmazasa korantsem konnydi feladat. Ha agy
érzed, tovabbi segitségre lenne sziikséged a témaban, keresd az europass.hu
oldal A Karriertandcsadé valaszol... rovataban a Mi fan teremnek a személyes
készségek? 8+8 tipp arra, hogyan fogalmazd meg ket izgalmasan cimii cik-
kiinket!

MAR SZERKESZTES KOZBEN MEGNEZHETED,

MILYEN LESZ AZ ONELETRAJZOD

12

Egy Europass 6néletrajz készitésekor valdszintileg sokszor felmeriil benned a kérdés, hogy
milyen lesz a végeredmény, beleértve a CV tartalmat és megjelenését is. Mas végleges
formaban latni az 6néletrajzodat, mint szerkesztés kézben.

Az Europass online 6néletrajz-szerkeszt$ jobboldali meniisoraban taldlhaté ,El6nézet” segitsé-
gével a szerkesztés barmelyik fazisdban megnézheted, hogy a mar kitoltétt részekkel hogyan
mutat leendd 6néletrajzod.

Ha példaul még csak a ,Személyi adatok” és a ,Kommunikécids készségek” részek vannak kitolt-

ve, viszont mar kivancsi vagy, hogy milyen lesz a CV strukturdja, az , El6nézet” gombra kattintva
tekintheted meg.

Ha elkésziltél, az onéletrajzot ne az elénézeti képbdl toltsd le, mivel ott
nem a megfelelé formatumban jelenik meg! &
—

Az elénézetet a jobb felsd sarokban lévé ,X"-szel tudod bezérni.



FAJLOK FELTOLTESE ES A KESZSEGUTLEVEL:

MI A KOZOS BENNUK?

Aki mar toltott ki Europass dnéletrajzot, az bizonyara tobb mezénél is talalkozott a ,Feltoltés”
lehet6séggel. A szakmai tapasztalattol kezdve a digitélis kompetenciaig mindenhol megtalalod
ezt a gombot, s6t, még a szerkeszt jobb oldalan lévé meniisorban is van egy ,Feltoltés”. Mire
hasznélhatod ezeket az opcidkat?

A jobb oldali ,Feltoltés” gomb segitségével feltoltheted mar meglévé Europass 6néletrajzodat
Ujabb szerkesztésre, vagy a CV mellé mas Europass dokumentumokat, mint példaul a motivacids
levelet vagy a nyelvi Utlevelet. Ha ezt az opcidt hasznalod, a gombra valé kattintds utan vélaszd
ki a helyet, ahonnan felt6ltod ezeket a fajlokat. Pontosabban vélaszd a ,Szamitégép” lehetSséget,
majd kattints a jobb alsé sarokban lévé ,Kovetkezs” feliratra. Ezutdn a ,Keresés” ikonra kattintva
jelolheted ki a feltolteni kivant fajl helyét.

Az egyes mez6khoz — a ,Szakmai tapasztalat”-tél kezdve a ,Digitélis kompetencia” részig — is
csatolhatsz mellékletként fajlokat. Csak nyomj ra , A kitoltéshez kattintson ide” szévegre, a kitolt6
doboz aljan megtalalod a ,Feltoltés” gombot.

Ide olyan fajlokat csatolj, amelyek relevansak az adott mez6hoz. A szakmai tapasztalathoz re-
ferencidt, a nyelvtuddshoz nyelvvizsga-bizonyitvanyt, az egyéb személyes készségekhez példaul
oklevelet egy tréningrél vagy tovabbképzésrol.

A feltoltésekhez szorosan kapcsolddik az , Eurdpai készségutlevél”, amelyet a szerkesztd bal oldali me-
nlisdvjaban taldlsz meg. A készségltlevél szerepe, hogy egy helyen legyen az dnéletrajzunk, motiva-
cids levellink, nyelvi Gtlevellink, vagy barmilyen dokumentum, amit mellékelni szeretnénk a CV-hez.

Ha elkésziilt az ,Onéletrajz” és a ,Motivacids levél” is, kattints az
JEurdpai készségltlevél” feliratra, ott pedig a ,Letoltés” gombra. A
szerkeszt6 automatikusan egy féjlba fogja rendezni a dokumentu-
mokat. Ha szeretnél még csatolni valamit a dokumentum mellé —
példaul egy képet a nyelvvizsga-bizonyitvényrdl — ezt is megteheted
a ,Kattintson ide a fajl(ok) feltoltéséhez” opcidval.

Europass készségltleveledet tobbféleképpen is Osszedllithatod.
Az Onéletrajz és a motivacids levél mellé — vagy akdr az utéb-
bi helyett — feltoltheted az Europass nyelvi Utleveledet. Ha mar
rendelkezel Europass dokumentumokkal és készségutlevélbe sze-
retnéd rendezni Gket, egyszer(ien csak fel kell toltened a fajlokat
a fent leirt médon.
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ERRE FIGYEL) AZ ONELETRA)JZ LETOLTESENEL

Ha elkésziiltél Europass onéletrajzoddal, az utolsé lépés a letoltés.

Kattints a jobb alsé sarokban lévé ,Letoltés” gombra, majd vélaszd ki, hogy mely fajlokat
szeretnéd letdlteni. Ha az 6néletrajzon kiviil mas Europass dokumentumot is készitettél, akkor
természetesen az amellett [év6 négyzetet is szlikséges kipipalni a letdltéshez. Ha ezzel készen
vagy, a ,Koévetkezd” gombra vald kattintads utdn a dokumentum formatumat adhatod meg.

A legjobb, ha ,Adobe PDF + Europass XML" formatumban t6ltéd le az Europass dokumentu-
mokat. Egy allds megpalydzésakor elsésorban PDF formatumban szokds elkiildeni az 6néletraj-
zot és a motivécids levelet. Az XML formatumnak készénhet8en pedig késébb egy kattintassal
visszatoltheted Europass portféliddat az online szerkesztéfeliiletre és Ujra szerkesztheted.

Kattints ismét a ,Kovetkez6” gombra, valaszd ki a helyet, ahovd menteni szeretnéd a do-
kumentumokat: a ,Szamitégép”-re, vagy akar ,E-mail”-ben is elkildheted magadnak, majd
utolsé lépésként toltsd le a ,Letdltés” gombbal.

AZ EUROPASS ONELETRAJZ MEGOSZTASA

EURES-RE
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AKki kilfoldi munkavallalasban gondolkozik, annak az Europass tokéletes valasztas. Egy-
részt az Eurépai Unidé 6sszes orszagaban egységes formatumu onéletrajzként konnyedén
hasznalhatod, masrészt akar az EURES portélon is megoszthatod.

Az EURES Eurdpai Foglalkoztatdsi Mobilitds Portaljan az alldskeresSk létrehozhatjék profiljukat,
feltélthetik 6néletrajzukat és bdngészhetnek kiilfoldi allasok kozott. Eppen ezért kézenfekvs,
hogy Europass dnéletrajzodat importalhatod az EURES adatbézisaba. Erdemes hasznalni a funk-
cidt, mivel sok kiilféldi munkaadé itt taldlja meg a megfelel6 munkavéllalét.

Az Eures portal elérése:
www.ec.europa.eu/eures




w

fifip

Ha kész vagy a CV-vel és szeretnéd megosztani az EURES oldaldra, kattints a jobb oldalon lévé
,CV kozzététele” gombra. Ekkor felugrik az ablak, ahonnan a ,Megosztés az EURES-re” gombra
kattintva mar &t is irdnyit a feliilet az EURES honlapjara. Ha még nincs regisztralt fidkod, hozz
|étre egyet!

,Onéletrajzanak az EURES portélon vald kézzétételéhez kérjiik, hozza létre fiokjat itt.”
Az ,itt" szdra kattintva elkészitheted éllaskeres6i fikodat, amihez egy regisztracios (rlapot kell
kitoltened személyes adataiddal és a kapcsolat felvételi informdcididdal.

Ha elkésziiltél a kitoltéssel, egyszerlien csak a ,Mentés” gombra kell kattintanod. Ezutan a meg-
adott e-mail cimre egy érvényesit lizenetet kapsz, amelynek segitségével aktivélhatod a fidko-
dat. gy mar bejelentkezhetsz (j profiloddal az EURES portalra.

Ha a profilodat aktivaltad, térj vissza az Europass online szerkeszt6hoz, majd oszd meg Ujra az
Onéletrajzodat az EURES adatbdzisdba a mar leirt mddon.

Annyi a kiilonbség, hogy ekkor mar nem fidkot hozol étre, hanem a ,Ha mér van fidkja, kérjik,
kattintson ide az onéletrajz importalasahoz” széveg ,ide" részére kattintva megjelenik egy
onéletrajz-importald varazslé. A , Tovabb” gomb utén nekildthatsz 6néletrajzod importéldsanak
és szerkesztésének, l[épésenként atliltetheted dnéletrajzod egyes részeit — munkatapasztalatok,
tanulmanyok stb. — az EURES portalra.

Az EURES honlapjanak jobb fels6 sarkaban valthatsz nyelvet, igy 29 eurépai
nyelv koziil valaszthatod ki azt, amelyen az oldalt bongészni szeretnéd.
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MAR OKOSTELEFONON IS HASZNALHATO AZ
EUROPASS ONLINE SZERKESZTOFELULETE!

Ha az okostelefonodon szeretnéd szerkeszteni az 6néletrajzodat, nem kell mést tenned, mint
felmenned az Europass onéletrajz online szerkesztéfeliiletére, ahol szinte ugyanolyan a felilet
nézete, mintha az asztali gépeden vagy a laptopodon nyitnad meg. A bal felsé menisavban lat-
hatd, hdrom vizszintes vonalbdl &llé meniipontnal be tudod allitani a nyelvet, hasznalhatod a fel-
hészolgaltatast és kivalaszthatod, hogy ,Onéletrajzot”, ,Eurdpai készségutlevelet”, ,Nyelvi ttle-
velet” vagy ,Motivécids levelet” szeretnél késziteni. Ugyanebben a meniisavban, alul lathatod a
,JO 6néletrajz 6t alapelve”, az ,Opcidk” és a ,Kapcsolat” pontokat.

A képernyd aljan lévé meniisavban, a harom pontbdl all6 vizszintes menlipont megnyitasaval
megtaldlod a ,Fénykép helye”, az ,Egyéb készségek”, a ,Gépjarmli vezetSi engedély”, a , Kiegé-
szit6 informdacick” és a ,Mellékletek” meniipontokat.

A ,Mentés” (floppy lemez ikon), a ,Féjl importalasa”, az ,El6nézet”, a ,CV kozzététele”, illetve a
,Torlés” (kuka ikon) funkcidkat a képernyd aljan lévé meniisavban keresd.

MENTS FELHOBE AZ EUROPASS ONLINE
SZERKESZTOFELULETEROL!

A felh6 segitségével barmely asztali géprdl elérheted, és kedved szerint szerkesztheted
6néletrajzodat.

Lépj be az Europass 6néletrajz online szerkesztéfell- ‘
letére. A bal oldalon talalhaté fligg6leges meniisavon

lathatod a ,Bejelentkezés” meniipontot, mellette egy O
felhd ikonnal. Miutan rakattintottal, kivalaszthatod a

,Google Drive”-ot vagy a ,OneDrive”-ot. Kezdjiik a
Google Drive-val.

Miutan rakattintottdl a ,Google Drive, Bejelentkezés
a Google Drive szolgéltatasba Google fickkal” lehe-
téségre, el6ugrik egy kiilon ablak, amelyen keresztiil




bejelentkezhetsz a gmail-es e-mail fidkodba. Miutdn bejelentkeztél, az ablak automatikusan be-
zarddik és visszakeriilsz az Europass online szerkesztéfeliletére. Ezutdn minden, amit az online
szerkesztéfeliileten csinalsz, a Gmail fickod Google Drive fidkjaba kerll mentésre.

A helyzet hasonlé a OneDrive esetén is: ha a ,OneDrive, Bejelentkezés a OneDrive szolgéltatasba
Microsoft fidkkal” lehet8séget valasztod, akkor eléugrik egy kiilon ablak, amelyen keresztiil beje-
lentkezhetsz a Microsoft fiékodba e-mail cimed, telefonszdmod vagy Skype neved megaddasaval.

HA KERDESED LENNE VAGY SZIVESEN ADNAL
VISSZAJELZEST NEKUNK A SZERKESZTOFELULETROL,
KERESS MINKET BATRAN AZ
E-MAIL CIMEN VAGY TELEFONON (
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