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europass Sa har fyller du i den Europass meritférteckningen

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

Inledning

Ett viktigt steg nér du soker en anstélining eller utbildning ar att sammanstélla meritférteckningen.
Meritforteckningen &r ofta den forsta kontakten med en blivande arbetsgivare. Den ska genast fanga lasarens
uppmérksamhet och férklara varfér du bér kallas till en intervju.

Viktigt! Arbetsgivare agnar vanligtvis inte mer an en minut at varje meritférteckning under det forsta urvalet av
ansodkningar. Om du inte lyckas gora rétt intryck kommer du att ha missat din chans.

L&s noga igenom nedanstaende information innan du fyller i dina uppgifter i mallen.

Allmanna rekommendationer
Ténk pa féljande viktiga principer innan du bérjar skriva din meritfdrteckning:

Meritforteckningen ska vara redigt och snyggt uppstalld
Presentera dina kunskaper, fardigheter och kvalifikationer tydligt och logiskt, sé att det ar I4tt att se dina
specifika fortjanster.

Agna behévlig uppmarksamhet at alla relevanta detaljer, bade vad galler innehall och form; stavfel far
sjalvfallet inte férekomma.

Koncentrera dig pa det viktigaste

En meritfdrteckning ska vara kortfattad. Oftast racker det med tva sidor for att framhéva din profil. En
meritférteckning pa tre sidor kan verka fér lang i vissa lander, dven om din arbetslivserfarenhet &r mycket
omfattande.

- Om din arbetslivserfarenhet fortfarande ar begransad (for att du precis gatt ur skolan eller universitet) ska
du forst beskriva din utbildning; lyft fram dina praktikperioder under utbildningen (se exempel online).

- Koncentrera dig pa vésentlig information som tillfér nagot av vérde till din ansokan: du kan uteldamna all
arbetslivserfarenhet eller utbildning som &r inaktuell eller som inte &r av intresse fér din ansdkan.

Anpassa din meritforteckning efter den tjanst du soker

Gé systematiskt igenom din meritférteckning varje gang du ska skicka den till en arbetsgivare fér att se om den
motsvarar den efterfragade profilen; lyft fram dina meriter allt efter den eventuella arbetsgivarens specifika krav.
God kunskap om féretaget hjélper dig att anpassa din meritfdrteckning efter den rétta profilen.

Obs.: Det &r ingen idé att blasa upp meritférteckningen for mycket, det kan hdmna sig vid en intervju.
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Respektera mallens struktur

Med hjélp av den Europass mallen far din meritférteckning en logisk struktur:
- Personuppgifter
- Arbetslivserfarenhet

- Utbildning (som de med begransad arbetslivserfarenhet kan 1&gga in fére rubriken ”Arbetslivserfarenhet’;
for att vanda de tva rubrikernas ordningsféljd anvander du ordbehandlingsprogrammets "kopiera/klistra in”-
funktion).

- Utférlig beskrivning av de kunskaper och fardigheter du férvérvat under utbildningen, i yrkeskarriéren eller
vardagslivet.

- Skriv ut meritforteckningen pa vitt papper.
- Behall samma typsnitt och layout som i forslaget.
- Undvik understrykningar och stora bokstaver eller fet stil i hela meningar; det gér dokumentet svarare att lasa.

- Latinte en rubrik (t.ex. en utbildningsetapp) bdrja pa en sida och fortsatta pa nésta, anvand funktionen "Sidbrytning” i
ditt ordbehandlingsprogram fér att undvika detta.

- Ramarna runt de olika rubrikerna syns inte nar dokumentet skrivs ut.

Var klar och koncis

Nar anstallaren laser din meritforteckning ska han kunna bilda sig en uppfattning om din profil pa nagra
sekunder. Darfor ska du:

- skriva korta meningar,

- koncentrera dig pa de delar av din utbildning och arbetslivserfarenhet som &r av intresse for anstallningen i
fraga,

- motivera avbrott i studier eller karriar,

- tabort alla rubriker dér du inte har nagot relevant for anstéliningen att sdga. Om du t.ex. inte har nagra
"Konstnérliga kunskaper och férdigheter” (se sidan 2 i mallen), eller om du inte tycker att dessa kunskaper
och fardigheter tillfor nagot av vérde till din ansokan, ska du ta bort hela stycket med hjalp av "klipp ut’-
funktionen i ditt ordbehandlingsprogram. Alla stycken som ar markerade med en stjérna (*) har nedan &r
frivilliga och ska tas bort om de inte verkar vara av intresse for anstéllningen.

Lat nagon lasa din meritforteckning nér den ar fardig

Ga noga igenom din meritférteckning nér den ar férdig for att ratta eventuella stavfel och for att se ill att den ar
tydligt och logiskt uppstalld.

Lat nagon annan lasa din meritférteckning for att du ska kunna vara séker pa att innehallet ar klart och
|attfattligt.
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europass Utforliga anvisningar till den Europass meritforteckningen

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

Hur g6r du nér du ska anvénda den Europass meritférteckningen?

l. Anvand online-granssnittet eller ladda ner meritforteckningsmallen:
Du kan antingen

(a) anvénda online-granssnittet pa Europass’ webbplats: (http:/europass.cedefop.europa.eu). Din
meritfdrteckning kan dérefter sparas i valfri katalog;

eller

(b) ladda ner meritférteckningsmallen (som antingen ett MS Word- eller OpenDokument-dokument) pa valfritt
sprak fran samma webbplats och spara den pa din dators harddisk; du fyller sedan i de olika rubrikerna i
hdgerspalten och for in dina egna uppgifter.

Du kan fa hjalp av de olika exemplen pa meritférteckningar som finns pa webbplatsen
http://europass.cedefop.europa.eu

IIl.  Fyllide olika delarna pa féljande satt
Viktigt:

- Andra inte formuleringarna i vansterspalten.
- Behall mallens layout och typsnitt.
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N Sétt in ditt fotografi (frivilligt)
europass  Obs.

Europass - Enbild behévs inte i en meritfdrteckning, om inte anstéllaren skulle kréva en
meritforteckningen - Format helstjpg.
Personuppgifter
Efternamn / Féramn Skriv ditt efternamn (helst med sma versaler) och férnamn, (helst med gemener), t.ex.:

(ta bort om ej tillampligt) SVENSSon Per Otto

i enlighet med de regler som galler i ditt land.

Obs.: om du har mer n ett fornamn, skriv ditt tilltalsnamn forst.

Adress(er) Skriv din fullstandiga postadress dér du vill bli kontaktad, t.ex.:
{5 zeeEn e lEy) Barlastgatan 2, $-350 18 Bromélla
Obs.:

- Skriv tydligt den adress dér du kan nés snabbt. Ar din fasta adress en annan &n den
aktuella, kan du skriva flera adresser och tydligt ange den tidsperiod d& du kan nas pa
respektive adress.

- Adresser skrivs pa olika sétt i olika Iander. Du bor folja de regler som galler fér att
postgangen ska ga sa snabbt som méjligt. GIdm inte landskoden om din ansdkan ska
séndas till utlandet, t.ex. F-75019 Paris, (se exempel pa meritférteckning).

- Namnet pa landerna Irland, Storbritannien och Nederlanderna skrivs ut i sin helhet:

Dublin 2
Irland

London SW1P 3AT, Storbritannien

2500 EA Den Haag
Nederlanderna

For nérmare upplysningar, se "Publikationshandboken”:
http://publications.europa.eu/code/sv/sv-370103.htm

Ditt/dina medborgarskap Skriv ditt medborgarskap, t.ex.:
(ta bort om ej tillampligt) Svenskt

Fodelsedatum Skriv ditt fodelsedatum, t.ex.:

(ta bort om ej tillampligt) 1963-04-02

Obs.: att ange sin alder i meritforteckningen kan anses diskriminerande.
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Kén
(ta bort om ej tillampligt)

Onskad anstillning /

Arbetsomrade
(ta bort om ej tillampligt)

Ditt/dina telefonnummer
(ta bort om g; tillAmpligt)

Ditt/dina faxnummer

(ta bort om g; tillAmpligt)

E-postadress(er)

(ta bort om ej tillampligt)

Arbetslivserfarenhet

Ange kén, (Man / Kvinna), t.ex.:
Man
Obs.: att ange sitt kon i meritforteckningen kan anses diskriminerande.

Specificera den sokta anstéliningen eller arbetsomradet, t.ex.:
Databasansvarig och -administrator

Obs.: Har ges en direkt dverblick av din profil genom att fokus satts pa dina k&rnkompetenser.

Ange de(t) telefonnummer dér du 6nskar bli nédd, och, om sa behdvs, de exakta dagar
och tider da du kan nas (sa att man kan kontakta dig snabbt), t.ex.:

Fast telefon: +46 81234567 Mobil: +46 712345678
Obs.:
- Telefonnummer anges i internationellt format.

- Landsnumret féregds av ett plustecken ("+”, utan mellanslag efter), for att ange att
utlandsprefixet maste laggas till.

- Efter landsnumret fdljer ett mellanslag och dérefter hela telefonnumret, inklusive eventuellt
riktnummer, i en grupp.

Skriv ditt/dina faxnummer enligt samma regler som géller for telefonnummer, t.ex.:
+46 81234567

Skriv din(a) fullstandig(a) e-postadress(er), och ange om det &r din personliga eller
yrkesmassiga adress, t.ex.:

bragov@whaoo.com

Redogodr for de arbetslivserfarenheter du vill aberopa, var och en fér sig. Bérja med den senaste.

Obs.:

- Soker du din forsta anstélining ska du ta upp dina praktikperioder, som vittnar om en férsta kontakt med arbetslivet.

- Om din arbetslivserfarenhet fortfarande &r begrénsad (for att du precis gatt ur skolan eller universitet) ska du forst
beskriva din utbildning (for att vanda de tva rubrikernas ordningsféljd anvander du "kopiera/klistra in"-funktionen i ditt
ordbehandlingsprogram). Lyft fram dina praktikperioder under utbildningen (se exempel online).

- Fatta dig kort och lyft sarskilt fram de arbetslivserfarenheter som ge din ansékan mera tyngd. Glém inte erfarenheter som
kanske inte har direkt anknytning till anstéllningens profil (utlandsvistelse, arbeten i kontakt med allménheten, etc.).

- Skapa nya tabeller (med hjalp av ordbehandlingsprogrammets "kopiera/klistra in™-funktion) sa ofta det behdvs. For att ta
bort en rubrik, anvand "Tabell"-menyns funktioner i ditt ordbehandlingsprogram.
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Datum Ange tidsperioden, t.ex.:
Fr.o.m. mars 1994 t.0.m. december 1999
Innehavd tjanst eller stallning Ange din arbetstitel eller typen av yrke, t.ex.:

Lastbilsmekaniker, servicetekniker, receptionist

Huvudsakliga arbetsuppgifter och Ange dina huvudsakliga arbetsuppgifter och ansvarsomraden, t.ex.:
SR 0 Underhall av IT-utrustning
eller
Leverantorskontakter
eller

Underhall av gronomraden
Ange i fdrekommande fall dina ansvarsomraden (i procent av arbetstiden, hur lang tid,
OSV.).
Arbetsgivarens namn och adress Ange arbetsgivarens namn och adress, t.ex.:
Teknikdata, Ostindiegatan 3, S-123 45 Stockholm
Obs.: Lagg till mer information om sadan &r relevant (tfn, fax, e-post- eller webbadress), t.ex.:
Tel.: (46-8) 123 45 67 - Fax (46-8) 123 45 68 - E-post: teknikdata @trinet.se;
Webbplats: http://www.teknikdata.se

Typ av bransch eller sektor Ange arbetsgivarens typ av bransch eller sektor, t.ex.:

Transport och logistik

eller

Revisionsbyra

eller

Tillverkning av bilreservdelar
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Utbildning

Har ska du ange varje avslutad utbildning, dvs. sddan som lett till utbildningsbevis. Bérja med den senaste.

Obs.:

- Om din arbetslivserfarenhet fortfarande ar begransad (fér att du precis gatt ur skolan eller universitet) ska du forst
beskriva din utbildning (fér att vanda de tva rubrikernas ordningsfoljd anvander du "kopiera/klistra in"-funktionen i ditt
ordbehandlingsprogram).

- Du ska inte ta upp alla dina utbildningsbevis: G allts4 inte tillbaka till primarutbildningen, dvs. I&g- och mellanstadiet, om
du har en universitetsexamen. Lagg tonvikten pa den utbildning som &r sarskilt meriterande for den anstalining du soker.

- Gor en ny tabell (med hjélp av "kopiera/klistra in™-funktionen i ditt ordbehandlingsprogram) sa ofta det behdvs. Vill du ta
bort ett avsnitt som du inte anvént ska du anvénda funktionerna i menyn “Tabell" i ditt ordbehandlingsprogram.

Datum Ange tidsperioden for utbildningen i fraga, t.ex.:
Fr.o.m. september 1994 t.0.m. juni 1998

Typ av utbildningsbevis Ange den exakta bendmningen pé& examensbeviset i fraga, t.ex.:
Linkdpings Tekniska Hogskola, civilingenjérsutbildning, datateknisk linje.

Obs.: Skriv ut hela namnet, inte enbart en fdrkortning.

Viktigaste amnen och Ge en kort och koncis sammanfattning av undervisningens innehall, i férekommande
yrkesfardigheter fall genom att gruppera de olika omradena, t.ex.:
Allmént

- Muntlig framstalining, matematik, kostnadskalkyler, frammande sprak (franska)
- Gymnastik och idrott

Yrkesomrade

- Praktiskt arbete (tillverkning av vanligt brod, speciellt bréd, finare bakverk)

- Livsmedelsvetenskap (mikrobiologi, biokemi, hygien)

- Yrkestekniska kunskaper (grundkunskaper, hygien och sékerhet)

- Kunskap om féretaget och det ekonomiska, juridiska och sociala miljd.

Obs.: Sammanfatta och lyft fram de yrkeskunskaper som kan vara meriterande for den
anstalining du soker.

Namn och typ av utbildningsanstalt Ange namn (i forekommande fall adress) och typ av utbildningsanstalt, t.ex.:
Sven Vinquists yrkesskola
Arbetsgivargatan 5
S-230 19 Tomelilla

~ Nivaiden nationella eller Motsvarar utbildningsbevisets niva en aktuell nationell eller internationell klassificering,
internationella klassificeringen ska du ange niva och klassificering (nationell klassificering, ISCED osv.).

(ta bortom ej ilampligh /iy henoy bor du fraga den organisation som har utférdat examens-/utbildningsbeviset.

Ytterligare information om UNESCOs klassificering ISCED (International Standard
Classification of Education) finns pa foljande adress:

http://www.uis.unesco.org/TEMPLATE/pdf/isced/ISCED _A.pdf
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Personliga kunskaper och
fardigheter

Denna sida tar upp sadana kunskaper och férdigheter som fdrvarvats under livets gang och i yrkeslivet men som
inte alltid kan styrkas med formella intyg eller examensbevis. Den férsdker med andra ord att ge en fullsténdig bild
av dina kunskaper och féardigheter. Vid nedanstaende rubriker (sprak, sociala, organisatoriska, tekniska, IT-
relaterade, konstnérliga samt 6vriga kunskaper och férdigheter) kan du ange kunskaper och férdigheter som du
forvarvat bade under din utbildning (under dina studier), under seminarier eller vidareutbildningskurser eller pa
informell vég (i arbetslivet eller pa fritiden).

Obs.: Ta bort alla rubriker som du inte anser l&mpliga fér just din ans6kan genom att anvénda "klipp ut’-funktionen i
ditt ordbehandlingsprogram.

Modersmal Ange ditt modersmal, eventuellt andra modersmal, t.ex.:
Svenska

Ovriga sprak  Obs.: | detta avsnitt ska du ange dina kunskaper och fardigheter i frimmande sprak. For
(ta bort om ej tilampligt) @t gora detta anvander du den sjalvbeddmningsskala som Europaradet utvecklat for att
lata manniskor sjalva bedéma sin kompetensniva i fraimmande sprak avseende forstaelse,
tal och skrift (se anvisningarna nedan).

Sjélvbedémning Forstaelse Tala Skriva

Europeisk niva () Horforstaelse Lasforstaelse Muntlig interaktion Samtal/Muntlig Skriftlig férdighet
produktion

Spanska (C1)| Den avancerade | B2 | Den sjélvstandige [(A2)| Den baspresterande |(B1)[ Den sjélvstandige |(B2)| Den sjélvsténdige
sprakanvandaren sprakanvandaren sprakanvandaren sprakanvandaren sprakanvandaren

Franska (B1)| Den sjalvstandige | B2 | Den sjélvsténdige [(A2)| Den baspresterande |(A2)[Den baspresterande (A2)|Den baspresterand
sprakanvandaren sprakanvandaren sprakanvandaren sprékanvéndarene‘ sprékanvéndarenel

0 Nivdn inom de Gemensamma europeiska referensramarna (CEF)

Anvisningar till sjalvbedémningsmallen

Sjalvbedémningsmallen bygger pa skalan i sex nivaer i den gemensamma europeiska referensramen for sprak som
utvecklats av Europaradet.

Mallen bestar av féljande tre breda nivaer:

- Den baspresterande sprakanvandaren (nivaer A1 och A2);
- Den sjalvstandige sprakanvandaren (nivaer B1 och B2);

- Den avancerade sprakanvéandaren (nivaer C1 och C2);

For att du sjalv ska kunna beddma din niva inom frammande sprak, las beskrivningen har nedan och skriv in ratt
niva (t.ex. "Den avancerade sprakanvandaren” - C2) i ratt ruta i din meritférteckning (Lasforstaelse, Horforstaelse,
Samtal/muntlig interaktion, Muntlig produktion och Skriva).
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Forstaelse

Horforstaelse

At:

A2:

B1

B2:

C1:

c2:

Jag kan ké&nna igen vanliga ord och mycket enkla fraser som galler mig sjélv, min familj och direkta omgivning,
men bara nar man talar till mig sakta och tydligt.

Jag kan forsta faser och mycket vanliga ord som galler mina personliga férhallanden, t.ex. information om mig
sjalv och min familj, narmilj6é och vardagliga sysselséttningar samt anstélining. Jag kan uppfatta
huvudinnehallet i korta, tydliga och enkla budskap och meddelanden.

: Jag kan forsta huvudinnehallet i tydligt standardtal om vélkanda féreteelser som man regelbundet stéter pa i

arbete, i skola, pa fritid, osv. Om spréket talas relativt langsamt och tydligt kan i stora drag férstd manga radio-
och TV-program om dagsaktuella fragor eller om &mnen av personligt intresse.

Jag kan forsta langre framstélliningar i t.ex. forelasningar samt félja med i mer komplicerad argumentation,
dock under forutsattning att &mnet ar nagorlunda bekant. Jag kan férsta det mesta i nyheter och aktuella
program pa TV. Jag kan férsta de flesta filmer dér det talas standardsprak.

Jag kan férsta mer utvecklat sprak &ven nar det inte &r klart strukturerat och sammanhanget enbart antyds
utan att klart uttryckas. Jag kan forsta TV-program och filmer utan alltfér stor anstrangning.

Jag har inga svarigheter att forsta nagot slags talat sprak, vare sig i direktkontakt eller via radio, TV och film.
Jag forstér &ven tal i hdgt tempo som det talas av en infédd under férutsattning att jag hunnit vanja mig vid den
regionala variationen i spraket.

Lasforstaelse

At:
A2:

B1:

B2:

Cc1:

c2:

Tala

Jag kan forsta vanliga namn, ord och mycket enkla meningar, t.ex. pa anslag och affischer eller i kataloger.
Jag kan lasa mycket korta och enkla texter. Jag kan hitta viss information jag behdver i enkelt vardagligt
material som annonser, prospekt, matsedlar och tidtabeller. Jag kan forsta korta och enkla personliga brev.
Jag kan forsta texter som till storsta delen bestar av hdgfrekvent sprak som hér till vardag och arbete. Jag kan
forsta beskrivningar av handelser, kanslor och dnskemal i personliga brev.

Jag kan lasa artiklar och rapporter som behandlar aktuella problem och som uttrycker attityder och asikter. Jag
kan forsta samtida litterar prosa.

Jag kan forsta langa och komplicerade faktatexter liksom litterara texter och jag uppfattar skillnader i stil. Jag
kan forsta fackartiklar och langre tekniska instruktioner dven inom omraden som ligger utanfér mina intressen
och erfarenheter.

Jag kan utan anstrangning l&sa praktiskt taget allt skrivet sprak, &ven abstrakta texter som ar strukturellt och
sprakligt komplicerade, t.ex. manualer, fackartiklar och litterara verk.

Samtal/muntlig interaktion

At:

A2:

B1

Jag kan samtala pa ett enkelt satt under férutséttning att den andra personen &r beredd att tala langsamt och
upprepa eller formulera om vad som sagts eller hjélpa mig att formulera vad jag sjélv vill sdga. Jag kan stélla
och besvara enkla fragor av omedelbart intresse eller inom vanliga &mnesomraden.

Jag kan delta samtal och rutinuppgifter som kréver ett enkelt och direkt utbyte av information om vélkénda
amnen och sysselsattningar. Jag kan fungera i mycket korta sociala samtal, man jag forstar i allménhet inte
tillrackligt for att sjélv halla liv i samtalet.

: Jag kan fungera i de flesta situationer som kan uppsta vid resor i lander eller omraden dar spraket talas. Jag

kan utan férberedelse ga in i ett samtal om @mnen av personligt intresse eller med anknytning till vardagslivet,
t.ex. familj, fritidsintressen, arbete, resor och aktuella héndelser.
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B 2: Jag kan samtala och diskutera sa pass flytande och ledigt att jag kan umgas med infédda pa ett naturligt sétt.
Jag kan ta aktiv del i diskussioner om vélkdnda dmnen och forklara och férsvara mina asikter.

C 1: Jag kan uttrycka mig flytande och spontant utan att alltfor tydligt soka efter rétt uttryck. Jag kan anvanda
spraket flexibelt och effektivt for sociala, intresse- och yrkesanknutna &ndamal. Jag kan formulera idéer och
asikter med viss precision samt med viss skicklighet anpassa mig efter den person jag talar med.

C 2: Jag kan utan anstrangning ta del i vilka samtal och diskussioner som helst och dérvid effektivt vélja vardagliga
och idiomatiska uttryck. Jag kan uttrycka mig flytande och 6verféra nyanser med viss precision. Om jag &nda
far svarigheter kan jag med omformuleringar kringga dessa sa smidigt att andra knappast marker det.

Muntlig produktion

A 1: Jag kan anvanda enkla fraser och meningar fér att beskriva var jag bor och manniskor jag k&nner.

A 2: Jag kan anvénda en rad fraser och meningar for att pA med enkla medel beskriva min familj och andra
ménniskor, ménniskors levnadsvillkor, min utbildning och mina nuvarande och tidigare arbetsuppgifter.

B 1: Jag kan binda samman fraser pa ett enkelt satt for att beskriva erfarenheter och handelser, mina drémmar,
férhoppningar och framtidsplaner. Jag kan kortfattat ge skal och forklaringar f6r mina asikter och planer. Jag
kan berétta en historia eller aterberétta handelseférloppet i en bok eller film och beskriva mina intryck.

B 2: Jag kan klart och detaljerat beskriva férhallanden inom mina intresse- och erfarenhetsomraden. Jag kan
forklara en standpunkt och ange for- och nackdelar med olika alternativ.

C 1: Jag kan klart och detaljerat beskriva komplicerade &mnesomraden med sidoteman och anknytningar. Jag kan
utveckla speciella aspekter samt runda av framstaliningen med en konsekvent slutsats.

C 2: Jag kan presentera en klar och flytande beskrivning eller argumentation som i stil passar sammanhanget. Jag
kan presentera en effektiv logisk struktur som hjalper mottagaren att 14gga mérke till och minnas viktiga
punkter.

Skriva

A 1: Jag kan skriva korta, enkla meddelanden, t.ex. ett vykort med halsningar. Jag kan fylla i personliga uppgifter
som namn, adress och nationalitet i enklare formulér.

A 2: Jag kan skriva korta enkla meddelanden och f6ra enkla anteckningar. Jag kan skriva ett mycket enkelt
personligt brev, t.ex. for att tacka nagon fér nagot.

B 1: Jag kan skriva enkel, sammanhéngande text som &r véalkanda for mig eller av personligt intresse. Jag kan
skriva personliga brev som beskriver upplevelser och intryck.

B 2: Jag kan skriva klar och detaljerad text inom mina intresseomraden. Jag kan skriva en uppsats eller rapport
som férmedlar information eller ger skal for eller emot en viss standpunkt. Jag kan skriva brev som framhaver
den personliga innebérden av héndelser och erfarenheter.

C 1: Jag kan uttrycka mig i klar och vél strukturerad text med utférligt angivna synpunkter och férklaringar. Jag kan
skriva om komplicerade forhallanden i ett brev, en uppsats eller en rapport och argumentera for vad jag anser
viktigt. Jag kan valja en stil som &r anpassad till den tankte lasaren.

C 2: Jag kan skriva klar och flytande text i en stil som passar tillfallet. Jag kan skriva komplexa brev, rapporter eller
artiklar som presenterar ett amne pa ett logiskt och effektivt satt som hjalper lasaren att lagga mérke till och
minnas viktiga punkter. Jag kan skriva sammanfattningar och dversikter éver facktexter eller litteréra verk.

Skalan fér sjalvbeddmning kan nas pa Europeiska radets hemsida (www.coe.int/portfolio).
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Obs.:

- Har du ett intyg som styrker din sprakliga formaga (t.ex. TOEIC -Test of English for International Communication) ska
du ange niva och datum da det utfardades.

- Overskatta inte din niva, som hur som helst kommer att kontrolleras vid en eventuell interviu.

Sociala kunskaper och
fardigheter

(ta bort om ej tillampligt)

Organisatoriska kunskaper och
fardigheter

(ta bort om ej tillampligt)

Tekniska kunskaper och
fardigheter

(ta bort om ej tillampligt)

Vad talar vi om?

Sociala kunskaper och fardigheter handlar om att leva och arbeta med andra ménniskor
i positioner dar kommunikation &r viktigt och i situationer dér lagarbete har avgérande
betydelse (t.ex. kultur eller idrott), i multikulturella miljéer, osv.

Redogér for din sociala kompetens, t.ex.:

- god lagspelare,

- latt att smalta in i en multikulturell milj6, nagot jag lart genom arbete utomlands,

- god kommunikationsfdrmaga, som jag fatt genom min erfarenhet som férséljningschef.

Ange hur du har férvarvat denna sociala kompetens (utbildning, yrkesmassigt
sammanhang, seminarier, féreningsliv, fritid, osv.).

Vad talar vi om?

Organisatoriska kunskaper och fardigheter handlar om att samordna och administrera
manniskor, projekt och budgetar; pa arbetet, inom féreningsliv (t.ex. kultur och idrott)
och i hemmet, osv.

Redogdr for din organisationsférmaga, t.ex.:

- ledarskap (f.n. ansvarig for ett arbetslag pa 10 personer),

- organisationssinne (erfarenhet inom logistik),

- god erfarenhet av att leda ett projekt, ett arbetslag osv.,

och tala om hur du har férvarvat denna organisationsférmaga (utbildning, yrkesméassigt
sammanhang, seminarier, féreningsliv, fritid, osv.).

Vad talar vi om?

Tekniska kunskaper och fardigheter handlar om att skickligt bemastra sérskilda typer av

utrustning, apparatur osv., utéver datorer, eller om tekniska kunskaper och fardigheter

inom ett sérskilt omrade (tillverkningsindustrin, halso- och sjukvard, banksektorn, osv.).

Redogor for din tekniska kompetens, t.ex.:

- god behérskning av kvalitetskontrollprocesser (jag var ansvarig fér genomférandet av
kvalitetsrevision p& min avdelning).

Ange hur du har férvarvat denna kompetens (utbildning, yrkesmassigt sammanhang,
seminarier, féreningsliv, fritid, osv.).
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IT-kunskaper och -fardigheter Vad talar vi om?

(ta bort om ej tillampligt) IT-kunskaper och fardigheter handlar om ordbehandling och andra applikationer,
databassékning, vana vid Internet, avancerade kunskaper (programmering osv.).
Redogér for din datorkompetens, t.ex.:

- god behérskning av Microsoft Office™-verktyg (Word™, Excel™ och PowerPoint™),
- grundldggande kunskap om grafikprogram (Adobe lllustrator™, PhotoShop™).

Ange hur du har férvarvat denna kompetens (utbildning, yrkesmassigt sammanhang,
seminarier, féreningsliv, fritid, osv.).

Konstnarliga kunskaper och Ange har dina meriter i form av konstnérliga kunskaper och fardigheter (musik,
fardigheter forfattartalang, design, osv.) t.ex.:
(ta bort om ej tillampligt) snickeri

Ange hur du har férvarvat denna kompetens (utbildning, yrkesmassigt sammanhang,
seminarier, féreningsliv, fritid, osv.).

Ovriga kunskaper och fardigheter Ange hér alla évriga kunskaper och férdigheter du kan ha som &r en merit och inte tas
(ta bort om ej tillampligt) upp under tidigare rubriker (hobbies, sport, foreningsansvar), t.ex.:
- trekking

Ange hur du har férvarvat denna kompetens (utbildning, yrkesmassigt sammanhang,
seminarier, féreningsliv, fritid, osv.).

Korkort Skriv har om du har kérkort och, om sa ar fallet, for vilken motorfordonskategori, t.ex.:
(ta bort om e tillampligt) Kategori B
Ovrig information Ge all 6vrig information som du anser nddvéndig, sdsom publicerade arbeten eller
(ta bort om ej tillampligt) forskning, medlemskap i en yrkesorganisation, militar information (om du anser det

viktigt att ange att du slutfért din militartjanstgdring), civilstand (om du anser att det bor
uppges), kontakt- eller referenspersoner (namn, funktion, adress- och telefonnummer,
se kommentar nedan), t.ex.:

Publikation

Artikel: Molecular characterisation of a H30-loaded brain cell, Inmunology Quarterly, New York,
02/2002

Obs.:

- Ange inte en kontaktpersons adress och telefonnummer utan dennes formella tillstand.
Skriv hellre "Referenser pa begaran”.

- Redogdr i forekommande fall kortfattat fér dina publikationer eller forskningsarbeten;
specificera typen av dokument (avhandling, artikel, rapport, osv.).

Bilagor Gor en forteckning dver eventuella bilagor till meritfdrteckningen, t.ex.:

(ta bort om gj tillampligt) - examensbevis, déribland de intyg som utfardats efter avslutad fortbildning och som inte lett
till ndgon behdrighet,

- arbets- eller praktikintyg,
- publicerade arbeten eller forskningsrapporter, osv.

- Ge bilagorna en logisk ordningsféljd (du kan t.ex. numrera dem och dela in dem i olika
grupper — utbildningsbevis, arbetsintyg osv.) for att det ska ga lttare att ldsa dem.

- Skicka aldrig utbildningsbevis i original, ifall de skulle komma bort. Det récker med en fotokopia.
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