CENTRO NACIONAL

Kit Europass

Técnicas de Preenchimento do ECV e do EPL




Como Preencher um Curriculo (CV) europass

Enviar curriculos é, nos dias de hoje, a forma mais comum de nos candidatarmos a uma vaga de
emprego. Mas como nds proprios, existem milhoes a fazer o mesmo!

Como é que pode entao destacar-se dos restantes? Como é que pode demonstrar o seu potencial

através de um curriculo (CV)? E, igualmente importante: Como preencher corretamente um
curriculo (CV)?

Acompanhe-nos nesta viagem e sabera como responder as perguntas anteriores.

1. Cuidados a ter no Preenchimento do Curriculo (CV)
2. O Curriculo (CV) e o Europass CV
3. Etapas de Preenchimento do Europass CV
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O que é um Curriculo (CV): europass

O que é um Curriculo (CV)?

- A palavra curriculo, abreviada para CV, é um termo oriundo do latim e significa
trajetdria de vida.

-Este documento devera relatar o seu percurso educacional, profissional, bem como as
suas aptidoes e competéncias pessoais.

IMPORTANTE

- O CV é um documento em permanente evolucao que devera ser
atualizado sempre que:

- Alterar os seus dados pessoais (morada ; telefone)

- Enriquecer as suas habilitacdes académicas (formacgdes, cursos)

- Enriquecer as suas habilitacdes profissionais (novo emprego).
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1. Cuidados a ter no Preenchimento de um CV europass

Estratégia para um CV completo e atrativo!

O seu CV deve ser construido em fun¢ao da vaga a que se candidata. Por isso:

Leia 0 anuncio atentamente.
Procure identificar o que é que a empresa procura no seu candidato.

Pense sobre o que pode apresentar relativamente as suas aptiddes e

Q competéncias que estejam de acordo com aquilo que o empregador
procura.

“MoOSTRA 0 QUE VALES EM TODA A EUROPA” 2\< H :vﬁw.t.. YouthMon
europass Pragrana de Aprendiaegen ao ove

Longn da ¥ida An initative of the European Union




1. Cuidados a ter no Preenchimento de um CV europass

No preenchimento de um CV, existem erros que sao cometidos

frequentemente. Para que isso nao aconteca, siga as proximas dicas de
preenchimento.

Dicas de Preenchimento de um CV

v Evite escrever frases inteiras em caracteres sublinhados, em MAIUSCULAS ou a
negrito, que dificultam a leitura do documento.

v" Cuidado com a pontuac3o e os erros ortograficos.

v' Apresente as suas habilitacdes de forma ldgica e clara.

Al Youth on
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1. Cuidados a ter no Preenchimento de um CV europass

E a Dica MAIS IMPORTANTE:

Numa primeira triagem os empregadores ocupam muito pouco tempo para avaliar o
seu CV, por isso:

- Opte por frases curtas e ...

- Reuna a informacao mais pertinente. 2 a 3 Paginas
devem ser suficientes para valorizar o seu perfil!

Al Youth on
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2. 0 CV e o Europass CV europass

Algumas consideracoes prévias antes de comecarmos a
descobrir o Europass CV

Ao longo do Kit Europass irdo ser apresentadas diversas técnicas que o/a ajudardo a
obter melhores resultados no preenchimento dos documentos Europass.

Nos proximos slides serao apresentadas as estruturas do Europass CV e do Europass
Passaporte de Linguas. Convidamo-lo/a a fazer o seu Europass CV e o seu Europass
Passaporte de Linguas ao longo deste mdédulo e novamente no final do Kit Europass
para que possa aferir do impacto dos conhecimentos adquiridos.

Vamos Comec¢ar!
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2. 0 CV e o Europass CV ‘europass

O Europass CV permite:

Organizar as suas competéncias pessoais e profissionais
de forma logica e clara.

Identificar a informacao mais relevante.

No Europass CV online existem opc¢des de ajuda, do lado
direito, que fornecem exemplos e instrucdes ao longo de
todo o preenchimento do CV.

Youth on
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2. 0 CV e o Europass CV europass

O Europass CV esta estruturado de forma a ajuda-lo/a em todos os momentos de

preenchimento de um curriculo. Com o Europass CV preencher o seu curriculo vai
ser muito facil!

Opc¢oes do Europass CV

@I Este ponto de interrogacao deve ser utilizado sempre que nao souber o que
responder. Ao carregar ira encontrar de forma detalhada toda a informacao que
devera indicar. Vao ser apresentados alguns exemplos, mas nao se limite a copia-
los. Existem muitos outros exemplos que podera indicar para além dos que lhe
apresentam!

Guardar| Para evitar que perca informacao, carregue na opc¢ao “Guardar” conforme
avanca no preenchimento do seu curriculo.

Youth on
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2. 0 CV e o Europass CV europass

Opc¢oes do Europass CV

‘i‘ Este ponto de exclamagdao deve merecer a sua atencao sempre que
aparecer, porque alerta para situacdes muito especificas que podem comprometer
o preenchimento do seu curriculo.
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2. 0 CV e o Europass CV europass

Antes de prosseguirmos:

Os documentos Europass estao disponiveis na internet no sitio do CEDEFOP
(http://europass.cedefop.europa.eu).

Se dispuser de ligacao a internet, faca o download do ECV e do EPL antes de continuar,
pois de seguida mostrar-lhe-emos como preencher esses documentos.

B | ceperFop

European Centre for the Development
of Vocational Training
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3. Etapas de Preenchimento do Europass CV europass

De seguida, vamos ajuda-lo/a a preencher o seu Europass CV médulo por médulo.

No total, o Europass CV é constituidos por 8 modulos.

Informacgao Pessoal

Emprego Pretendido/ Area de Competéncia

Experiéncia Profissional

Educacao e Formacgao

Linguas

Aptidoes e Competéncias Pessoais

Informacgao Adicional e Anexos

00000000

Salvaguardar o seu Europass CV

Al Youth on
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Médulo 1 - Informacao Pessoal europass

Os dados deste mddulo sao opcionais, ou seja, podera nao preencher, no

entanto, trata-se de caracteristicas importantes a ter em conta no
recrutamento, como o sexo, a idade, a morada.

Data de nascimento |-- Formato -- v
1
Apelido(s) g
Nome(s) praprio(s) | | 1

Data de nascimento: Devera colocar o dia 0 més e o ano exato do seu nascimento;

Apelido e nome prdprio: Pode optar por colocar o primeiro e o ultimo ou colocar o
nome completo. No entanto, seja qual for a opcao tenha em conta que devera
colocar os nomes que utiliza no seu dia a dia. Nao utilize abreviaturas!
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Médulo 1 - Informagao Pessoal europass

Morada

Rua /f Numerao

Cidade

Cadigo postal

Pais

Telefone(s)

Telemawvel

Fax

wd ool el el o) ol el ol e

Correiol(s) electrénico(s)

Morada: Estes dados sao muito importantes para que possa ser contactado rapidamente
(sobretudo se pretender enviar o seu Europass CV para o estrangeiro). Por isso, coloque
sempre a sua morada atual.

Telefone: Devera colocar o contacto que mais utiliza. Devera colocar o indicativo do seu pais
antes do numero, se pretender enviar o seu Europass CV para o estrangeiro ou caso o
empregador nao esteja em Portugal (o indicativo de Portugal é: +351 (mais o seu numero)).

Email ou correio_eletrdnico: O email é utilizado cada vez mais para contactar possiveis
candidatos. Neste sentido, deve colocar o seu email mais profissional (por exemplo, um com o
seu primeiro e ultimo nome).
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Médulo 1 - Informagao Pessoal europass

Nacionalidade | | E

Adicionar nacionalidade Remover nacionalidade

Sexo ' M € F  N3oindicar

Fotografia | || Procurar... | T

Carregar|

Nacionalidade: Exemplo: Portuguesa, Espanhola, Angolana, Americana.

Sexo: Selecione a opcao “M” para Masculino “F” para feminino ou “Nao indicar” se preferir
omitir este dado.

Fotografia: Nao é obrigado a colocar uma fotografia. Se decidir colocar fotografia tenha
cuidado com os seguintes aspectos:

v'Utilize uma fotografia do tipo passe;

v'Utilize uma fotografia onde sé apareca a sua face;

v'Utilize uma fotografia clara e visivel. Ndo coloque fotografias escuras.

Pela internet podera descarregar a sua fotografia e ficara automaticamente incluida no seu
Europass CV.

“MoSTRA 0 QUE VALES Em TopA A EurRoPA” - E ol
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Médulo 2 — Emprego pretendido/ Area de

N europass
Competeéncia

Emprego pretendido / | | T
Area de competéncia

* Neste modulo deve referir qual o emprego a que se candidata ou qual a area de
trabalho em que deseja trabalhar (ex: drea comercial, recursos humanos, financas,
departamento de informatica, etc ).

e Esta é uma informacao Uutil, porque permite que o empregador perceba
rapidamente qual o emprego ou funcdo para a qual estd apto/a para trabalhar.

el Youth on
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Moédulo 3 - Experiéncia Profissional europass

Organize a sua experiéncia profissional do mais recente para o mais antigo.

Tenha em conta, também, que devera apenas colocar a experiéncia relacionada com o cargo a que
se candidata.

De |—— Formato - E|
A
Func3o ou cargo ocupado | | ¥
Principais actividades e < T
responsabilidades

 Data: devera colocar a data de entrada e saida da empresa, para se perceber a duragao da
experiéncia.

 Funcao ou cargo ocupado: indique o cargo que ocupou na empresa em questdao. Exemplo:
técnico de vendas; rececionista; etc.

e Principais_atividades e responsabilidades: coloque de um modo geral as atividades que realizou
no periodo em questdao. Nao é necessario entrar em grandes detalhes. Exemplo: relagdo com os
clientes, venda e promocao de produtos, etc.

“MosTRA 0 QUE VALES EmM TobA A EurRoPA” §< H s T
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Moédulo 3 - Experiéncia Profissional europass

Nome e endereco do
empregador

Mome

Rua / Namero

Cadigo postal

Pais

ool ocd ool ech ook

|
|
Cidade |
|
|

Tipo de empresa ou | | E
sector

* Nome: Indique o nome da empresa.
 Morada: Refira a morada da empresa.

 Tipo de empresa ou setor: Indique qual o setor da empresa onde trabalhou. Podera ser relevante
para perceber que conhecimentos reune relativamente aos diferentes setores.

Apos preencher todos os topicos devera colocar em guardar. Caso deseje inserir novos dados, basta
gue preencha os respetivos campos e volte a “Guardar”.

Youth on
Move
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Moédulo 4 - Educacao e Formacao

Organize a sua formag¢ao do mais recente para o mais antigo. Deve colocar

apenas o ultimo ano em que lhe foi atribuido um certificado. Nao é necessario
colocar todos os anos anteriores.

De - Formato — -]
A

Designac3o da | | ¥
gualificagdo atribuida

Principais - ¥
disciplinas/competéncias
profissionais

e Data: Coloque a data em que comegou e terminou a formacao.

* Designacao da qualificacao atribuida: Tenha em conta a qualificagao que aparece
no seu diploma ou certificado.

* Principais disciplinas/competéncias_profissionais: Indique as disciplinas principais
gue pensa poderem ser uma mais-valia para o emprego a que se esta a candidatar,
assim como as competéncias profissionais desenvolvidas ao longo da sua
formacao.

“MOSTRA O QUE VALES EM TODA A EUROPA” S 5
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Maddulo 4 - Educacao e Formacao europass

Organizacao de ensino
ou formacdo

MNome

Tipo

Rua / Mamero

Cidade

Codigo postal

of ol wd o oh o

Pais

MNivel de estudos na | |
classificagdo nacional ou
internacional

o

* Nome: indigue 0 nome da organizagao.
* Tipo: Exemplo: Universidade, Empresa de formacao, etc.
* Morada: Indique a morada da organizagao ou instituto que frequentou.

* Nivel de estudos na classificacdo nacional e internacional: Classificacao ou categoria
atribuida.

Apods preencher todos os topicos devera carregar em “Guardar” e caso deseje colocar novos
dados basta preencher os respetivos campos e voltar a “Guardar”.

8- Edmatie n Ladarn
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Médulo 5 - Lingua(s) europass

Utilize este modulo para demonstrar as suas competéncias linguisticas.

12 Inicialmente devera indicar qual a sua lingua materna ou as suas linguas
maternas no caso de ter mais do que uma.

* Entende-se por Lingua Materna, a lingua que se aprende na infancia até aos 5/6
anos, que sera a gue mais se domina e em que se é mais fluente.

* Exemplos: Portugués, Inglés, Espanhol, Italiano, Francés.

Lingua(s) materna(s)

Inscreva afs) suals) (!
lingua(s) maternals)

Youth on
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Maédulo 5 - Lingua(s)

-

europass

22 Indique outras linguas que domine. Se nao dominar nenhuma outra lingua nao preencha

este espaco.

* Os restantes campos servem para avaliar o nivel em que domina essa lingua relativamente

a compreensao oral, leitura, interacao oral e escrita.

* Se nao souber o significado de cada nivel (A1, A2, B1, B2, C1 ou C2) carregue no ponto de

interrogacao.

Owutra{s) lingua{s) - Auto—awvaliacao

Indguse uma lingua |

Compresnder

Compreensdo oral |

[—1

Leitura |

[=1

[=1

Falar
Interaccdo aoral |
Producd3o oral |

[~1

Escrita |

[=1

Indigue as outras linguas gque domina

o
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Modulo 6 — Aptidoes e Competéncias Pessoais europass

Aptidoes e Competéncias Sociais

Aptiddes e competencias J 0 %
L

* Descreva aqui a sua capacidade para trabalhar com outras pessoas, para resolver problemas
e para adaptar-se a novos contextos.

* Gosta de trabalhar em equipa? Que caracteristicas sociais tem que contribuem para um bom
desempenho em equipa? Tem uma boa capacidade de comunicacdao? Reflita sobre
caracteristicas suas que possam contribuir para se adaptar facilmente a um grupo e
enumere-as.

* Pode indicar o que lhe permitiu adquirir essas competéncias. Por exemplo: Espirito de
Equipa: Sempre participei em projetos cujo sucesso dependia da cooperacao entre os
elementos da equipa.

“MOSTRA 0 QUE VALES EM TODA A EUROPA” S 5 Youth on
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Modulo 6 — Aptidoes e Competéncias Pessoais europass

Aptidoes e Competéncias de Organizacao

AptidGes e competéncias J 0 9
de organizagdo

* As aptidOes e competéncias de organizacao dizem respeito a sua capacidade de gerir equipas
e projetos.

* Enumere competéncias de organizacao que possui e que contribuem para gerir objetivos de
uma equipa, gerir orcamentos, etc.

* Qual o seu estilo de lideranca? Como se organiza face a necessidade de concretizar varios
projetos? Delega tarefas? Gere bem o tempo? Reflita sobre estas questdes e indique que
tipos de funcbes ja desempenhou e como € que as mesmas contribuiram para o
desenvolvimento dessas competéncias.

“MOSTRA 0 QUE VALES EM TODA A EUROPA” 3 E: :.,,Awm“m 2 R
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Médulo 6 — Aptiddes e Competéncias Pessoais europass

Aptidoes e Competéncias Técnicas

Aptidd@es e competéncias - 1 g
tecnicas

* As aptidoes e competéncias técnicas dizem respeito a sua capacidade para trabalhar com
equipamentos ou maquinas especificas (ndo informaticos), ou competéncias muito
especificas de caracter técnico (industria transformadora, sector da saude, sector bancario,
etc.).

Aptidoes e Competéncias Informaticas

Aptiddes & competéncias - [ o
informaticas

* Descreva aqui as suas competéncias informaticas. Que softwares ou programas domina?
Exemplos: Word™, Excel™ e PowerPoint™, Adobe Illustrator™, PhotoShop™, consulta de
bases de dados, navegacao na Internet, competéncias avangadas - programacao, etc.).
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Médulo 6 — Aptiddes e Competéncias Pessoais europass

Aptidoes e Competéncias Artisticas

COutras aptiddes e - [ )
competéncias

* Que competéncias artisticas detém e podem ser uma mais-valia para a funcao que procura?
Exemplos: musica, escrita, desenho.

* Refira resumidamente como adquiriu essas competéncias (formacao, em associacdes em
que é membro).

Outras aptidoes e Competéncias

AptidGes e competé&ncias - [ ]
artisticas

* Utilize esta area para indicar a forma como utiliza os seus tempos livres, os seus desportos
preferidos, associacdes em que seja membro, etc.

Nao utilize este espaco para repetir informacdes ja partilhadas anteriormente.
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Médulo 6 — Aptiddes e Competéncias Pessoais europass

No mddulo 6 devera selecionar qual a carta que possui ou se nao desejar

apresentar este dado deve carregar em “Nao indicar”.

Carta(s) de Conducao

Néoindicar
L comm [ o G

] admds [T c ol ] o1 g
Brodmmy [ |CE QNI e SN
[C]er ¢ [ ]cie QEEEEE [ ] ol AR

[FJee e

* Para assinalar a carta que possui basta selecionar o quadrado a frente de cada tipo
de carta. Pode assinalar mais do que uma opg¢ao se for esse o caso.

Youth on
Move
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Modulo 7 - Informacao Adicional e Anexos europass

Utilize este modulo para refor¢car alguma informacao partilhada

anteriormente ou para abordar alguma area que nao seja abordada nos
modulos anteriores.

Informacao Adicional

Informac3o adicional - C #

Anexos - . Z

* Este mddulo é facultativo. Ou seja, nao é obrigado a preencher este mddulo.

* Se optar por preencher este modulo, pense no seguinte: O que podera ser util acrescentar a

informacao ja apresentada anteriormente?

* Por exemplo: obras publicadas ou trabalhos de investigacao em que tenha participado,
instituicdes a que esteja associado, situacdo militar, entre outros. Carregue em L para ver

mais exemplos.
“MosTRA 0 QUE VALES EmM TobA A EurRoPA” g\z H e
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Médulo 7 - Informacgao Adicional e Anexos europass

Anexos

Informac3o adicional - C T

Anexos - . ]

* Atencdo: Esta opcao também ndo é obrigatoria.

*  Utilize este espago para apresentar alguns documentos que possam confirmar informagao anterior
ou para complementar a informacao ja apresentada.

* Exemplos de Anexos: Coépias de diplomas; Certificados de cursos de formacao, frequéncia de
estagios; Obras publicadas ou trabalhos de investigacao; entre outros exemplos.

*  Enumere os documentos por uma ordem ldgica (por exemplo, numere ou coloque por ordem do
mais recente para o mais antigo) para facilitar a leitura.

“MOSTRA 0 QUE VALES EM TODA A EUROPA” 2§< & :V“"’M“m Youth on
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Moédulo 8 - Informacao Adicional e Anexos

No oitavo médulo ird encontrar a imagem a direita.

Antes de Guardar o seu Europass CV carregue em
“Pré-Visualizar”. Esta opgao permite visualizar o seu
curriculo e percecionar possiveis erros antes de
guardar ou imprimir.

Se ao visualizar o seu Europass CV identificar erros,
para corrigir basta que, ja com o curriculo aberto,
carregue em e depois no mddulo em que
pretende fazer modifica&es (1, 2, 3, 4, 5, 6 ou 7).

Depois de visualizar e de corrigir, pode carregar
novamente no Mddulo e voltar a “Pré-
Visualizar” se desejar.

“MosTRA 0 QUE VALES EmM TobA A EurRoPA”

formato com que deseja gravar o seu curriculo.

Este é o ultimo mddulo. A uUnica coisa que tem de fazer é indicar qual o

Seleccione o formato

& 1) Adobe PDF + Eurapass XML

r @

¢ B Microsoft® Word

¢ [ OpenDocument

¢ &) Furopass XML

Pré-visualizar‘ Descarregar‘ Receber par correio electrénico‘

oS ocSl oc® oc® o ocE)

NG

europass
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Médulo 8 - Informacgao Adicional e Anexos europass

Seleccione o formato

« T Adobe® PDF + Europass XML %
] Microsoft® Word 2
'S OpenDocument ¥
@& HTML v
@) Europass XML 2

Pre’—visualizar| Descarregar| Receber por correio electrc'mim|

« De seguida opte por uma das cinco opcoes (Adobe, Microsoft Word, ..) e de
seguida carregue em “Descarregar”.

* Se nao souber a melhor opcao para guardar o seu Europass CV, carregue nos
diferentes pontos de interrogacao e ira encontrar as caracteristicas de cada uma
das formas de guardar o seu curriculo.

 Pode também optar por enviar o seu Europass CV para o seu email. Para isso deve
carregar em “Receber por correio eletronico”.

“MoSTRA 0 QUE VALES Em TopA A EurRoPA” gj< ﬂ ol
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Resumo europass

* Na&o se esqueca que o curriculo € o primeiro contacto que estabelece com
o empregador. Demonstre o seu potencial!

* Procure gerar atencao para o seu curriculo.

* Um numero elevado de paginas nao significa que o seu CV tenha mais
gualidade. Procure reunir a informacao mais pertinente.

“MosSTRA 0 QUE VALES EM TODA A EUROPA” 3< m "V‘é" 7% YouthM: ~
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O Passaporte de Linguas Europass

=

europass

Europass

Passaporte
de Linguas

Linguas, a Biografia Linguistica e o Dossier.

O Europass Passaporte de Linguas podera também ser obtido através de trés formas:

[ Inglés

Auto-avaliacio das competéncias linguisticas ™

Escrita

Compreenséo Conversacdo
Compreenséo oral Leitura Interacgdo oral Produgéo oral
G1| Utilizador expeniente |C 1| Utilizador experiente | B2 Utilizador B2 Utilizador A2
independente i

Utilizador elementar

Diploma(s) ou certificado(s) ©
[ Titulo{s) dofs) diplomals) Organi organts

ELS [British Council

Experiéncia(s) linguistica(s) ©

[ Desaricho
Desenvalvi fungdes de € tradutora para a Feira ional de Lisboa.

[ Aleméo

Auto-avaliacdo das competéncias linguisticas

Escrita

Utilizador
independente

C A Conversagé
Compreensdooral | Leitura
B2 Utilizador B2| Utilizador
independente independente
Diploma(s) ou certificado(s) ©

Interacgao oral | Produggo oral
C1| Utilizador experiente |C1| Utilizador experiente | B1 ‘

Titulo(s) do(s) diploma(s) ou certificado(s) Organismo outorgante Data

ittelstufe oethe Institut 1987

ivel europeu (™

Experiéncia(s) linguistica(s)

“MoSTRA 0 QUE VALES Em TopA A EurRoPA”

O Europass Passaporte de Linguas permite descrever as competéncias linguisticas,
fundamentais para efeitos de aprendizagem e trabalho na Europa.

O Europass Passaporte de Linguas foi desenvolvido pelo Conselho da Europa como parte do
Portefdlio Europeu de Linguas que é constituido por trés documentos: o Passaporte de

Preenchimento On-line: seguindo as instrucdes e os exemplos
fornecidos. E preenchido on-line e enviado posteriormente por via

eletrénica.

Preenchimento por Upload: modelo ndo preenchido,

com

instrucdes, exemplos e capa Europass. Poderd ser utilizado para

criar o Passaporte de Linguas no computador.

Atualizacdo do Passaporte de Linguas Europass: caso ja exista um
Passaporte de Linguas Europass em formato XML / Adobe® PDF +
Europass XML, podera ser carregado e atualizado com os novos
dados, automaticamente inseridos no sistema.

N

europass
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O Europass Passaporte de Linguas europass

Europass INTRODUCAO
Passaporte O Europass Passaporte de Linguas é um documento onde as suas competéncias
de Ll'nguas linguisticas sdo registadas pormenorizadamente.

O Europass Passaporte de Linguas funciona como um inventario do conjunto das suas
competéncias linguisticas, especificando a sua profundidade e nivel. Nele se incluem
também as suas competéncias parciais numa lingua, como, por exemplo, ser capaz de
ler facilmente determinado idioma, mas nem por isso ser capaz de o falar de um modo
fluente. O passaporte recenseia as competéncias adquiridas tanto de maneira formal
como informal (ou seja, fora do percurso educativo). As suas diferentes competéncias
poderdao ser apresentadas de uma forma clara e passivel de comparagao em termos
internacionais, gracas aos niveis estabelecidos pelo Quadro Europeu Comum de

Referéncia para as Linguas.

O Europass Passaporte de Linguas é um complemento do Europass CV (disponivel em

http://europass.cedefop.europa.eu), podendo ser anexado ao mesmo.
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Recomendacoes antes de comecar europass

Respeite a estrutura do modelo
O Europass Passaporte de Linguas permite-lhe apresentar as suas competéncias e qualificacdes linguisticas de
forma logica.

Dele constam:

1. informacéao pessoal,

2. para cada lingua: 2 \ .;
(a) descricdo das suas competéncias com base na autoavaliacao; ’

(b) enumeracéao de certificado(s) ou diploma(s); /

(c) descricdo da(s) sua(s) experiéncia(s) em termos de lingua e cultura.

Notas:
- imprima o seu Europass Passaporte de Linguas em papel branco;
- mantenha o tipo de letra e a pagina¢do propostos;
- evite escrever frases inteiras em caracteres em mailsculas ou a negrito, que dificultam a leitura do documento;
- ndo altere os titulos das rubricas da coluna da esquerda;
- elimine todas as rubricas ndo preenchidas.
“MOSTRA 0 QUE VALES EM TODA A EUROPA” 5)< E ;';:"‘:_, YouthMoorLe
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Recomendacoes antes de comecar

Seja claro e conciso

perfil.

Por conseguinte:

- Seja conciso;

- concentre-se nos elementos pertinentes da sua formagao e experiéncia.

=

europass

O ideal ser&a que bastem alguns segundos para o leitor do seu Passaporte formar uma opinido acerca do seu

Seja realista ao proceder a sua autoavaliacdo. Se sobrestimar o seu nivel, corre o risco de langar sobre si 0
descrédito durante uma entrevista ou um periodo experimental.

“MoSTRA 0 QUE VALES Em TopA A EurRoPA”
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Recomendacoes antes de comecar europass

Verifigue o seu Europass Passaporte de Linguas depois de o preencher

Releia atentamente o seu passaporte depois de preenchido, de forma a eliminar eventuais erros ortograficos e

a certificar-se de que esta formulado de forma clara e logica.

Dé-o a ler a uma terceira pessoa para se certificar de que o seu conteudo é claro e compreensivel.

4 )

E agora, vamos aprender a preencher o
Europass Passaporte de Linguas!

“MOSTRA 0 QUE VALES EM TODA A EUROPA” 3 E M Youth on
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Passos Fundamentais

o Informacgao Pessoal

o Competéncias
Linguisticas

* Apelido

* Nome Préprio

» Data de Nascimento
* Formato

* Lingua Materna

* Lingua

* AutoAvaliacao das
Competéncias
Linguisticas

* Diploma(s) ou
Certificado(s)

* Experiéncia(s)

Linguistica(s)

“MosTRA 0 QUE VALES EmM TobA A EurRoPA”

o Salvaguarda da
Informacgao

* Formatos Aceites:
* PDF/XML
» Word
» Open Office
* HTML
* Europass XML

BUIOPASS L

Youth on
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n initative of the European Union



Passo 1. Informacao Pessoal

Informacao pessoal

Insira os seus dados pessoais nos campos abaixo.

Nota: Os campos ndo preenchidos serdo automaticamente removidos.

Apelido(s) | |

Nome(s) préprio(s) | |

Data de nascimento |- Formato --

Lingua(s) materna(s)

=

europass

Ao iniciar o preenchimento do seu Europass
Passaporte de Linguas devera introduzir o seu
nome completo e selecionar um formato para a sua
data de nascimento.

(Ex. Apelido(s) — Sobral dos Santos; Nome(s)
Préprio(s) — Joana Alexandra; Data de Nascimento —
01/03/1975)

_/

<

Neste campo devera selecionar o
seu idioma nativo. Caso seja

Inscreva als) sua(s) |
linguais) materna(s)

“MoSTRA 0 QUE VALES Em TopA A EurRoPA”

bilingue, selecione o idioma mais
adequado ao posto para o qual se
candidata.
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Passo 2. Competéncias Linguisticas europass

Pressionando o botéo seguinte entrara no menu de
selecdo das competéncias linguisticas.
Neste campo devera preencher as linguas para as
guais esta habilitado ou possui conhecimentos
(Ex. Inglés).

Voltar 3 lista

Lingua [Inglés

Auto-avaliacdo das competéncias linguisticas

Compresnder

Compreens&o oral | [=] ¥

_ Para cada uma das cinco rubricas
Letura | [~] (4 abaixo indicadas (Compreens&o
oral, Leitura, Interacao oral,

Falar -
It B} | g Producéo oral e
nteraccao ora . . . - -
- | -] Escrita), indique o seu nivel atraves
Producdo oral | = 2 da grelha de autoavaliagéo.
Escrita | =] Z

Nota: Para determinar o seu nivel em cada uma das rubricas, leia atentamente as descri¢coes da grelha de

autoavaliacao.

“MosTRA 0 QUE VALES EmM TobA A EurRoPA” Q\K H s T
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Passo 2. Competéncias Linguisticas

Diploma{s) ou certificado(s)

Titulo | i
E
QOrganismo outorgante
4
Data [ Formato -] %
Nivel europeu [ [=] L]
Guardar
Lista do(s) seu(s) diploma(s) ou certificado(s)
Experiéncia(s) linguistica(s)
De [-- Formato - -]
A
Descrigdo 7
P
Guardar

Lista das suas experiéncias linguisticas

Voltar a lista

“MoSTRA 0 QUE VALES Em TopA A EurRoPA”

europass

Mencione o(s) seu(s) diploma(s) ou certificado(s)
relativos a cada uma das linguas. Especifique o
organismo outorgante, isto €, a entidade que emitiu
o(s) diploma(s) ou certificado(s), o ano de emissao e
o respetivo nivel europeu, no caso de este ultimo vir
mencionado no(s) diploma(s) ou certificado(s)

Nesta rubrica, descreva a(s) sua(s) experiéncia(s)
linguistica(s) e cultural(is) mais significativa(s). A
descricao da(s) sua(s) experiéncia(s) devera ilustrar
a forma como atingiu o nivel indicado: contactos
familiares (com parentes hispanofonos, por
exemplo), profissionais (com clientes hispanéfonos,
estagio numa empresa hispanofona),
aprendizagem ao longo do percurso académico, etc.

Youth on
Move
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Passo 3. Salvaguarda da Informacao europass

Seleccione o formato

« T Adobe® PDF + Europass XML %
] Microsoft® Word 2
'S OpenDocument ¥
@& HTML v
@) Europass XML 2

Pre’—visualizar| Descarregar| Receber por correio electrc'mim|

« De seguida opte por uma das cinco opcoes (Adobe, Microsoft Word, ..) e de
seguida carregue em “Descarregar”.

* Se nao souber a melhor opcao para guardar o seu curriculo, carregue nos
diferentes pontos de interrogacao e ira encontrar as caracteristicas de cada uma
das formas de guardar o seu curriculo.

e Pode também optar por enviar o seu curriculo para o seu email. Para isso deve
carregar em “Receber por correio eletronico”.
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