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Gradivo, ki je pred vami, smo pripravili v okviru usposabljianja 0 novem Europass portalu in spletnih
pripomockih za karierne svetovalce, posodobili pa v letu 2022. Usposabljanje organizirata Euroguidance
Slovenija na Zavodu RS za zaposlovanje in Europass Slovenija na Centru za poklicno izobrazevanje.

Europass je sklop spletnih pripomodkov in informacij, ki vam pomagajo pri vasi izobrazevalni in poklicni
poti. Novi Europass portal je uporabnikom na voljo od julija 2020.

Europass je odli¢en pripomocek za vse, ki zelijo predstaviti svoje znanje in sposobnosti. Europass
pripomocki so brezplaCni in enostavni za uporabo. Najpogosteje ga uporabljgjo iskalci zaposlitve (za
prijave na delovna mesta, projekte, razpise, doma in v tujini), Studenti (za prijave na izobrazevanije ali
program usposabljanja), delodajalci (za enostaven pregled posameznikovih znanj in kompetenc) in Sole
(za primerjavo znanj in svetovanje posameznikom glede nadaljnjega izobrazevanja).

Europass Slovenija deluje v okviru Centra za poklicho izobrazevanje in skrbi za koordinacijo vseh
dejavnosti v zvezi z dokumenti Europass. Predstavlja prvo tocko za vsakogar, ki bi o pobudi Europass
zelel izvedeti veC. Poglavitne dejavnosti Nacionalnega centra Europass Slovenija so zagotavijanje
dostopnosti dokumentov Europass, koordinacija nacionalnih partnerjev pri uveljavljanju dokumentov
Europass, promocija Europassa in dokumentov Europass ter nacionalni partner v evropski mrezi
Nacionalnih centrov Europass.

Euroguidance je evropska mreza nacionalnih centrov, ki podpira razvoj kompetenc kariernin svetovalcev
glede evropske razseznosti v vsezivljenjski karierni orientaciji. Glavna ciljina skupina mreze Euroguidance
so karierni svetovalci v izobrazevanju in zaposlovanju, pa tudi oblikovalci politik v evropskih drzavah.
Euroguidance Slovenija, ki deluje v okviru Nacionalnega centra za informiranje in poklicno svetovanje
(NCIPS) na Zavodu RS za zaposlovanie, je dejavni Clan mreze Euroguidance od leta 2000.

Pri uporabi gradiva in novih storitev Europass vam zeliva veliko uspeha.

Spela Pogaénik Nose in mag. Sabina Skarja
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1 Opredelitev pojmov

EUROPASS PROFIL

Uporabniki Europass portala imajo po novem moznost, da ustvarijo svoj Europass uporabniski profil,
kar je najveCja novost nove uporabe portala. 1z svojega Europass profila lahko uporabniki kadarkoli
nato prenesejo svoj Europass Zivljenjepis v PDF. Uporabniki portala lahko z uporabniskim profilom
dostopajo do ve¢ novih funkcionalnosti: shranjevanje vseh dokumentov v oblaku, delitev profila kot
spletne povezave, prejemanje ponudb izobrazevanija in dela po Evropi in nekatere druge.

EUROPASS ZIVLJENJEPIS (EUROPASS CV)

Europass Zivljenjepis lahko uporabnik pripravi v spletnem urejevalniku, ki olajSa oblikovanje, izvozi pa
ga v obliki PDF. Struktura uporabniku pomaga urediti svoje podatke in ga opominja na vse elemente,
ki so lahko za naslovnika pomembni. Nov portal Europass prinasa nove oblikovne predloge in novo
uporabnisko izkusnjo. Tako lahko zdaj v urejevalniku pripravite svoj Europass zivljenjepis kot gost ali kot
registrirani uporabnik.

EUROPASS SPREMNO PISMO

Europass spremno pismo lahko uporabnik pripravi v spletnem urejevalniku, ki olajsa oblikovanje, izvozi
pa ga Vv obliki PDF. Ker so struktura in osnovni elementi ze doloCeni, uporabniku tako ostane vec Casa za
vsebinsko pripravo. Enako kot za Europass zivljenjepis, lahko spremno pismo pripravite kot gost ali kot
registrirani uporabnik. Do podatkov v spletnem urejevalniku ima v vsakem primeru dostop le uporabnik.

EVROPSKA IN NACIONALNA EUROPASS SPLETNA STRAN

Evropska Europass spletna stran (https://europa.eu/europass/sl) ponuja informacije o zivljenju in delu
v drugih evropskih drzavah ter virih informacij na ravni Evropske unije, na njej pa gostuje tudi spletni
urgjevalnik. Nacionalna Europass spletna stran (www.europass.si) se osredotoCa zlasti na pomoc
uporabnikom in informiranje uporabnikov v Sloveniji.
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2 Europass profil

Uporabniki Europass portala imajo po novem moznost, da ustvarijo svoj Europass uporabniski profil, to
je najvecja novost nove uporabe portala. 1z svojega Europass profila pa lahko uporabniki kadarkoli nato
prenesejo svoj Europass zivljenjepis v PDF. Uporabniki portala lahko z uporabniskim profilom dostopajo
do ve¢ novih funkcionalnosti: shranjevanje dokumentov v oblaku, delitev profila kot spletne povezave,
prejemanje ponudb izobrazevanja in dela po Evropi in mnoge druge.

Do svojega profila in dokumentov v njem lahko uporabniki dostopajo iz katere koli naprave. Podatki,
ki so shranjeni v uporabniSkem profilu, so dostopni samo uporabniku (zaseben profil). Del Europass
profila, Kjer uporabnik vidi vse bistvene funkcionalnosti, ki so na voljo, se imenuje "Moj Europass”

2.1 Ustvari svoj Europass profil

Nov Europass urejevalnik najveC moznosti ponuja registriranim uporabnikom, med drugim lazje
shranjevanje in deljenje Zivlienjepisa. Zato vsem uporabnikom svetujemo, da odprejo svoj Europass
profil. Profil omogoca izvoz izbranih podatkov v PDF obliko (Europass Zivijenjepis). Svoje podatke iz
profila pa lahko delite tudi kot spletno povezavo.

PriporoCamo, da si kot uporabnik portala Europass ustvarite svoj osebni Europass profil, ki omogoca
tudi najboljSo uporabnisko izkusnjo. Uporabniski profil Europass lahko odprete na ve¢ nacinov:

1M Ustvari svoj brezplaéni Europass profil: v nadaljevanju izberete "Registracija”,
nato "Nov racun".

2 Prijava v Europass: v nadaljevanju izberete "Nov racun”.

3) Ustvari zivljenjepis: pogovorno okno ponudi moznost "Ustvarite profil Europass”,

nato "Registracija" in "Nov racun".
europass . (
- Evropska unija masai B )
€europass Orodja Europass Ucenje v Evropi Delo v Evropi O Europassu Zainteresirane strani Prijava v Europass

ﬁ: Ustvari zivljenjepis

ﬁ> Ustvari spremno pismo

europass

Naredi naslednji korak

Osebna brezplacéna pomo¢ za delo in ucenje v Evropi

IZI Ustvari svoj brezplacni Europass profil
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Za pripravo uporabniskega racuna ste preusmerjeni na portal https://ecas.ec.europa.eu/, kjer kliknete
na moznost "Nov radun" in nato vnesete svoje podatke.

EPORTFOLIO zahteva avtentifikacijo

Za nadaljevanje kliknite Prijava

Nov raéun

ali

O oznatite to polje. e ste prebrali in razumeli izjavo
0 varstvu podatioy

m i

& Prijava z uporabo elekfronske
identifikacije (1D)

|
Vpidite svoj e-naslov ali edinstveni identifikator ( Priimek

V nadaljevanju morate registracijo Se potrditi: v prejetem elektronskem sporocCilu za potrditev registracije
prejmete povezavo, s katero ustvarite svoje geslo. S tem je postopek registracije Europass uporabniskega
profila zaklju€en. V primeru tezav se obrnite na EU-LOGIN-EXTERNAL-SUPPORT@ec.europa.eu.

2.2 Uredi svoj Europass profil
Ko ustvarite svoj Europass profil, izpolnite svoje podatke in dodajte izbrane vsebine. Obvezne podatke

v svojem Europass profilu morate vnesti takoj, lahko pa jih kasneje kadarkoli dopolnite. Profile lahko
ustvarite profile v vec jezikih.

Ko se prvi¢ vpiSete v svoj uporabniski Europass profil, je treba najprej vnesti podatke.

Za urejanje svoj podatkov profila najprej z uporabniskim imenom in geslom vstopite v svoj profil, nato
poiscite rubriko "Moj profil”.

O Europassu Zainteresirane strani

Moja knjiznica Moje spretnosti in znanja Moja zanimanja i

|

88 Moj Europass

22 Moj Europass

PriloZnosti za vas

& Moj profil

|

1
£ Nastavitve
I ( D Moje dejavnosti

£ Nastavitve

"D  Moje dejavnosti

-, europas:-

ak / (% Odjava
Naredi naslednji korax
|

— Sl R e e — — e — — ——

@ Odjava
vodile
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Vsako od rubrik odpirate in urejate posamezno (Osebni podatki, [zobrazevanije in usposabljanje, Delovne
izkusnje, ...). Vnesene spremembe v posamezni rubriki, ki jo urejate, vedno shranite.

% Izhod |

@ Dodaj profil v novem jeziku | <& Deli | £ Nastavitve | ) Oblika zapisa datuma

Ana Novak

slovenscina RIS

& Uredi

Izobrazevanje In Usposabljanje €

Gatronomija in turizem \ W lzbrisi |
Srednja Sola za gostinstvo in turizem \

09/2006 - 09/2010 | Ljubljana, Slovenija

~¥

Dodatne informacije v

V vsaki od rubrik so osnovni podatki, ki vecinoma niso obvezni. Vedno pretehtajte, katera informacija
bi utegnila biti pomembna za vaso stranko. Ne spreglejte razdelka "Vec€ informacij”, kjer lahko dodate
vsebine, ki utegnejo vasega naslovnika zanimati.

Izobrazevanje In Usposabljanje €

[
y
Maziv pridobljene kvahﬁkac |

Gatronomija in turizem

Organizacija, kier ste opravili izobraZevanje in usposabljanje (i} |

Srednja Sola za gostinstvo in turizem |

Naslov 1

(,
Naslov 2 |
Postna Stevilka Kraj Drzava @ /

Ljubljana @ Slovenija +

Spletisée (i}

/
od @ Da {

DD B 9 s 2006 s DD ¢ 9 s 2010 s Trenutne

Preklici Shrani

Europass urejevalnik omogoca, da imate profile v veé jezikih. Priporocljivo je imeti profil v jeziku/
jezikih, v katerem najveCkrat pripravijate svoj zivlienjepis, saj je izbor klju¢nih podatkov in izvoz v PDF
tako najlazji. Profil v novem jeziku dodate na mestu, kjer Zze imate osnovni profil ("Dodaj profil v novem
jeziku").

{

@ Dodaj profil v novem jeziku) =g Deli #Nas{aviwe‘

Ana Novak

Moji osebni podatki v

& Uredi
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2.3 Deli svoj Europass profil

Novost Europass urejevalnika je, da lahko podatke, ki ste jih vnesli v svoj profil delite kot povezavo. V tem
primeru delodajalcu ne poSiljate datoteke v PDF, temvec le spletno povezavo, na kateri pa so zbrani vsi
podatki, ki ste jih za ta namen izbrali in jih zelite deliti.

Delienje podatkov kot spletne povezave je mogoce le iz Europass profila, zato se prepriCajte, da se
nahajate v rubriki "Moj profil".

Profil @ )

@ Dodsaj profil v ﬂavemjezwkuﬂ- Nastavitve (
Ana Novak

|

Moiji osebni podatki v {

& Uredi (

Delite lahko celoten profil ali njegove posamezne dele (npr. samo nekatere delovne izkusnje, izbrana
izobrazevanja ipd.).

Izberi
I1zberite dele vasega profila, ki jih Zelite deliti, tako da kliknete kvadratek poleg vsakega razdelka.

Izberi celoten profil| [~ ]
. Izberi osebne podatke

Osebne informacije

Datum rojstva: 1991 05 05

Kontaktni podatki
ana.novak@gmail.com
0 +386 031111111
e @1 J

e e e T —— e e e e T e i N e - /

Uporabnik tudi sam dolo¢i datum, do katerega se bodo podatki na spletni povezavi vidni tistim, s
katerimi so bili deljeni. Ko zelite podatke deliti, z gumbom "Ustvari povezavo" ustvarite spletno povezavo,
ki jo lahko nato kopirate na zeleno mesto (npr. v e-sporocilo, zivlienjepis, v spremno pismo, ...).

Delite profil .

Izberite £asovni okvir in kopirajte povezavo za deljenje na profilu |

Veljavno do: o [

24

4
o

¢ 2022 ¢

.Kopirajte povezavo za deljenje vasih datotek

Ustvari povezavo
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Prikazani podatki v delienem profilu so grafi€no urejeni, zato prikaz profila deluje podobno kot ¢e
bi svoj zivlienjepis poslali v elektronski obliki. Aplikacija omogoca tudi predogled prikaza kot ga vidi
naslovnik.

-

Ana Novak

Datum rojstva: 05/05/1991

o7 Mobile: (+386) 031111111

¥ E-naslov: ana.novak@gmail.com

i e

Q Home: RoZna ulica 1, 1000 Ljubljana, Slovenija )

——

e —— p mmm———

2.4 Europass profil kot gost

Na Europass portalu lahko preizkusite Europass profil kot gost in si ogledate moznosti za registrirane
uporabnike. Ker pa se v tem primeru podatki izbrisejo ze ko brskalnik zaprete, ta moznost ni najboljsa
izbira, Ce se pripravijate na oddajo svoje vioge. Vendar pa tudi gostujoci profil omogoca izvoz podatkov
v PDF obliko, zato si oglejmo to mozZnost.

Europass profil kot gost pripravite tako, da v prvem koraku pri Zivlienjepisu izberete moznost "Ustvari
svoj Europass profil".

europass

. slovenscina g3
Evropska unija @

europass Orodja Europass Ucenje v Evropi Delo v Evropi O Europassu Zainteresirane strani Prijava v Europass

© Ustvari zivljenjepis

[

l Ustvari spremno pismo

europass

T ———— P e e e — i ———

Preden nadaljujete

Brez profila Europass ne boste imeli dostopa do nekaterih funkcij, Ustvarite profil za pridobitev dostopa do teh funkcij ali nadaljujte s

pripravo Zivljenjepisa/spremnega pisma.
nadaljuj Ustvarite profil Europass
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Ko vnesete svoje podatke, pa jih lahko, dokler se nahajate v rubriki "Profil", prenesete v Europass
zivlienjepis v PDF s klikom na "Ustvarite svoj zivlienjepis", zgoraj nad naslovom rubrike.

e ang— PN — o
@ Jaz ~ Moja knjiznica Moje spretnosti in znanja Moja zanimanja Moje prijave /
|
]
|
#Ali veste, da lahko na podlagi profila Europass oblikujete profesionalni Zivijenjepis3Ustvarite svoj Zivijenjepis jali si oglejte videoposnetek z navodili. \
Profil € % Izhod )
{
@ Dodaj profil v novem jeziku | «§ Deli | ¥ Nastavitve | {i) Oblika zapisa datuma !
|
Test Test |
& Uredi /
-

& Uredi J

——— e P e e —— e e et ™ ™t

2.5 Varnostvasega spletnega profila: dvostopenjska avtentifikacija

Evropska komisija je zaradi zagotavijanja varnegjSega dostopa in varnosti podatkov uporabnikov v letu
2022 uvaja dvostopenjsko prijavo oziroma avtentikacijo (2FA).

Vecdja varnost bo zagotovljena tako, da poleg vnosa gesla, svojo avtentiCnost uporabnik potrdi tudi
s pomocjo povezane naprave (najpogosteje je to mobilni telefon). Registrirani uporabniki Europassa
morajo zato na svoje mobilne naprave prenesti brezplatno mobilno aplikacijo EU Login. Nato pa
v svojem EU login raCunu (do katerega dostopajo preko svojega racunalnika) povezejo z napravo, na
kateri je mobilna aplikacija.
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3 Europass zivljenjepis

Ko urejevalnik za Europass zivlienjepis odprete, je urejanje enako za gostujoCega ali registriranega
uporabnika. Urejate in shranjujete ga po rubrikah (osebni podatki, delovne izkusnje, izobrazevanje, itd.).
Europass Zivljenjepis lahko pripravite v vec jezikih.

Ker je uporabniska izkuSnja za registrirane uporabnike v novem urejevalniku Europass najbolj8a, bomo
najprej predstavili, kako lahko Europass zivljenjepis pripravi registrirani uporabnik.

Hkrati je zelo prakti¢no, Ce znate Europass platformo uporabiti tudi kot gost. V tem primeru lahko
hitro in brez postopka registracije (ali avtentifikacije) popravite manjSo vsebinsko zadevo in po potrebi
prilagodite Zivlienjepis. V nadaljevanju bomo predstavili, naj kaj je dobro biti pozoren, Ce Zelite platformo
ucCinkovito uporabiti kot gost.

Na koncu pa se bomo ustavili e ob posebnostih urejevalnika in vpraSanijih, ki se lahko ob tem postavijo:
izpostavili bomo nekaj pomembnih poudarkov pri urejanju Europass zivljenjepisa.

3.1 Ustvari Europass zivljenjepis kot registriran uporabnik

Europass Zivijenjepis v PDF obliki lahko kadarkoli pripravite na osnovi podatkov, ki ste jih vnesli v svoj
Europass profil. V PDF lahko prenesete vse ali le del podatkov iz svojega profila.

PriporoCamo, da si kot uporabnik portala Europass ustvarite svoj osebni Europass profil, ki omogoca
tudi najboljSo uporabnisko izkusnjo. Uporabniski profil Europass lahko odprete na ve¢ nacinov:

V svoj profil vstopite s svojim uporabniskim imenom in geslom preko gumba "Prijava v Europass".

1M Uporabnisko ime: vas$ elektronski naslov.
@) Geslo: Ce ste ga pozabili, kliknite "Pozablieno geslo”.

europass ‘Orodja Europass Ugenje v Evropi Delo v Evropi O Europassu Povezane strani Prijava v Europass

0O Ustvari zivljenjepis
© Ustvari spremno pismo

O Preizkusi svoje digitalne kompetence

europass

Naredi naslednji korak

Osebna brezplaéna pomo¢ za delo in u€enje v Evropi

Ustvari svoj brezplaéni Europass profil
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Samodejno boste preusmerjeni na Europass portal, tokrat kot registrirani uporabnik: zgoraj desno se
pojavi ikona "Jaz". Z dvoklikom na "Jaz" pridete v svoj Europass prostor.

europass
Evropska unija

slovenscina B

europass  OrodjaEuropass  UcenjevEvropi  DelovEvropi  OEuropassu  Zainterssirane strani

R e Moj Europass
O Ustvari Zivljenjepis

& Moj profi

europass £+ Nastavitve

Naredi naslednji korak

Ustvari spremno pismo

) Moje dejavnosti

Osebna brezplaéna pomot za delo in uéenje v Evropi

A @ Pomos
Ustvari svoj brezplaéni Europass profil
(W Odjava
B UL U S Gt G G ORI 1) | |~ ooy

Moj Europass je prikaz, kjerimate zbrane osnovne podatke profila (1), bliznjice za ustvarjanje zivlienjepisa
in spremnega pisma (2), ponudbe za delo in izobrazevanje (3) ter moznosti za samo ovrednotenje (4).

@ Jaz v+ Moaknfinica  Mojespretnostiinznania  Mojazanimana  Moje pijave

Priloznosti za vas e | )

L] & )

Zaposlite
Kmelu: prediogi za delowna mesta iz micze EURES, prlagojeni vasemu profilu

(
|
|

Ana Novak

slovensting -

Posodobite svoj profil ali dodajte nova znarja in zanimarja. Prefel boste ves prediogovza teéje in
usposabljanja.

Ogled ceiotnega profila IS

T

i loje spretrfpstiin @ Dodaj nova znanja in spretrosti Moja zanimanja © Dodaj nova zanimania
nj
mno pismo

@ Delona EU projektin

tvatjaino rszmigljati 5
Hoje perrs ® Solje opravijati svaje dela \
iskati reSitve zatezave
Moja knjiznica @ Luksemburg
prednostno razvrsEati naloge

— ——— e e ——— —

Europass Zivljenjepis lahko sedaj pripravite v zavihkih "Jaz" ali "Moja knjiznica":
(1) V zavihku "Jaz".

Mojskrjinica  Moje spretnostiinznanje  Mojazanimanja  Moje prijave (

PriloZnosti za vas

Zaposlitev

Kmalu: prediogi za delovna mests iz mreze EURES, prilagojeni vasemu profilu
Ana Novak

slovenstina ~

=]

Izobrazevanja

Fosodabits svoj peofil sl dodsie nova znanjs in zanimanja. Prejel boste vet prediogoy za teésje in %
usposablianja.
\
|

Ogled celotnega profila

Moje sprétnosti in & Dod nova znani in spretnosti Moja zanimanja © Dods nowa zanimarja
znanja

- ® Delo na EU projektin
ustvarjalne razmisljati

Moje prijave @ Bolje opravijati svoje delo )
poiskati resitve 7 tezave

Moja knjiznica @ Luksemburg

prednostrio razvrscati naloge

e et e ™ e et e et e
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2) V zavihku "Moja knjiznica"

Moja knjiznica Moje spretnosti in znanja Moja zanimanja Moje prijave

Moja knjiznica €

ke

Uporabi knjiznico Europass za shranjevanje in urejanje dokumentov.

% 1zhod /

Zivijenjepisi © dodaj\| @ Ustveri zivljenjepis
oo . . . cuopas
e =i { % { w
F—— 3 b

Za pripravo Europass zivljenjepisa imate kot registriran uporabnik na voljo moznosti, ki so na voljo samo

registriranim uporabnikom:

. Zaéni iz profila: Zivlienjepis v PDF obliki lahko pripravite na podlagi shranjenih podatkov v svojem
profilu. Te podatke lahko izvozite v celoti ali delno. To je najenostavnejSa moznost, saj se
prenesejo ze vsi vneseni podatki. Ce imate profile v ves jezikih, izberete Zeleno jezikovno razli¢ico.

° Izberi iz knjiznice: Zivljenjepis, ki gaimate shranjenega v Moji knjiznici, lahko dodatno preuredite.
Zivlienjepis izbirate iz nabora e shranjenih razligic, ki jih lahko tudi dodatno uredite.

. Uvozi zivljenjepis Europass: Zivienjepis, ki ste ga pripravili kadarkoli prej (tudi v starem
urejevalniku), in ga imate shranjenega (na svoji napravi, USB kljucku ipd.), lahko uvozite in
preuredite.

. Ustvari zivljenjepis: Svoj zivlienjepis lahko ustvarite na novo.

Vse datoteke, shranjene v moji knjiznici, lahko kadarkoli kasneje ponovno urejate.

‘ Jaz ~ Moja knjiznica Moije spretnosti in znanja Moja zanimanja Moje prijave

Moja knjiznica o

Uporabi knjiznico Europass za shranjévapje in urejanje dokumentov.

Zivljenjepisi

X 1zhod

© dodaj ‘ © Ustvari Zivijenjepis

I curopass

Spela Pogacnik N... %
Shranjeno 10/06/2022 - 05:42 PM

© dodaj ‘ © Ustvari spremno pismo

I cuop I cuop:
Spela Pogacnik N... % AnaNovak CVno... ¥ Ana Novak_Inkub... * H
Shranjeno 01/08/2022 - 01:01 PM Shranjeno 15/06/2022 - 10:47 PM
& Uredi informacije v datoteki
£ Prenesi
Spremna pisma
< Deli
............................. § o
& Uredi
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3.2 Ustvari Europass zivljenjepis kot gost

Ce Zelite le na hitro pripraviti svoj Europass Zivijenjepis ali ga preurediti, lahko to storite kot gostujoCi
uporabnik. Pri tem morate paziti le, da med urejanjem Europass Zivljenjepisa ne zacnete procesa
registracije. Nacin urejanja v nadaljevanju pa je popolnoma enak za goste in za registrirane uporabnike.

Na spletni strani Europass (www.europass.si) ali neposredno na evropskem portalu (https://europa.eu/
europass/sl) izberete gumb za pripravo Zivljenjepisa. Kot gost Europass portala zacnete z urejanjem s
klikom na "Ustvari zivljenjepis" (brez vstopa v "Prijava v Europass”).

europass Orodja Europass Uéenje v Evropi Delo v Evropi O Europassu Povezane strani Prijava v Europass

v

0O Ustvari Zivljenjepis
¢ Ustvari spremno pismo

O Preizkusi svoje digitalne kompetence

europass

Naredi naslednji korak

P

Ce Zelite Europass Zivljenjepis urejati kot gost, je pomembno, da vse do konca, ko podatke spremenite
v PDF obliko, ne zaCnete s postopkom registracije. V primeru pojavnega okna, ki ponuja da ustvarite
svoj profil Europass, izberite "Nadaljuj".

Profil @

@ Dodaj profil v novem Jez\kuﬁ Nastavitve(

Ana Novak (
\

!

Moji osebni podatki v

& Uredi /

——— e e e — — e — —— —

Ko izberete "Nadaljuj", vas sistem preusmeri v urejevalnik za Zivljenjepis. Tu imate kot gostujoCi uporabnik
dve moznosti:

(1) Uvozi zivljenjepis Europass: Nalozite svoj pripravijen zivljenjepis (tudi ¢e ste ga pripravili v
prejSnjem urejevalniku). Predpogoj je, da je shranjen v formatu PDF XML (he Word ali PDF). Svoj
Europass zivljenjepis v tem primeru prenesete iz naprave, kjer imate shranjenega.

@) Ustvari nov zivljenjepis: Svoj Europass zivljenjepis ustvarite na novo.

Urejanje je v nadaljevanju popolnoma enako kot za registrirane uporabnike. Obe moznosti omogocata
pripravo zivljenjepisa, ki ga na koncu lahko pretvorimo v PDF obliko.
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Pomembno je, da ne zamenjujte priprave Zivijenjepisa kot gost s pripravo profila kot gost: Ce v prvem
pogovornem oknu namesto "Nadaljuj" izberete "Ustvarite profil Europass”, nato pa "Nadaljuj kot gost",

si boste najverjetneje pripravili profil kot gost. V tem primeru se hitro lahko zgodi, da bodo vsi vasi
podatki izginili, ko boste zaprli urejevalnik.

Ustvari svoj Europass X )
Za shranitev podatkov ter uporabljali vsa orodja, r
ki jih ponuja Europass.

Europass je brezplacni sklop spletnih orodij in informaci), ki
vam pomagajo pri vsakem koraku vaSe izobraZevalne in
poklicne poti.

Registracia

Ste Ze registrirani? Prijava

ali

Nadaljujete lahko brez registracije kot gost. UpoStevajte, da
bodo informacije, ki jih vneseteob zapriju

Nadaljuj kot gos

3.3 Urejanje Europass zivljenjepisa: glavni poudarki

Ko odprete urejevalnik za Europass Zivijenjepis, je urejanje enako, ¢e ga urejate kot gost ali kot registrirani

uporabnik. Urejate in shranjujete ga po rubrikah (osebni podatki, delovne izkusnje, izobrazevanje, itd.).
Europass Zivijenjepis lahko pripravite v vec jezikih.

Pri urejanju Europass Zivljenjepisa je pomembno, da:

o izpolnite vse obvezne podatke (0znacene z rdeCo zvezdico);

° vsako rubriko (osebni podatki, delovne izkusnje, itd.) posebej shranite;

. pustite polje prazno (ne izpolnite), e ne zelite, da se dolocen podatek na konénem izpisu pojavi.
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Spustni seznami:

Vecina spustnih seznamov (npr. Poklic/zaposlitev ali polozaj delovnega mesta) omogoca tudi prosti
vnos. Za zivlienjepis, ki ga pripravljate za to¢no dolo¢eno delovno mesto, je to dobra reSitev. Za pripravo
Europass profila pa je bolje, da uporabljate spustne sezname, zaradi povezovanja z zunanjimi sistemi.
Ce Zelite, da se dologen podatek na kon&nem izpisu ne pojavija, ga ne izpolnjujte. Ce ste podatek Ze
izpolnili, nato pa ste se premislili in ne zelite, da se pojavija, potem poiscite moznost "Izberi iz seznama”.

Datum rojstva Spol

DD B MM YYYY Izberi s seznama

4
4

Izberi s seznama
Moski

Zenski

Drugo

Ne navajajte

Drzavljanstvo €@

4

Izberi

Urejanje razdelkov in menjava vrstnega reda rubrik:

Ceprav se svetuje naceloma kronoloski vrstni red, je sistem fleksibilen. Znotraj razdelka (npr. Delovne
izkuSnje) lahko menjate vrsti red z misko (zgrabi-spusti). Kompetence pa premikate s puscicama gor-

dol, ki se nahajata na levi strani v urejevalniku. Podatke lahko osvezite z "Uredi", jin izbriSete z "IzbriSi" ali
dopolnite. Vedno lahko dodate tudi nov element razdelka (npr. "Dodaj delovno izkudnjo").

Delovne Izkusnje

Pripravnica v recepciji hotela W Izbrisi
Hotel Park Inn

03/01/2020 —Trenutno | Ljubljana

Check-in in check-out gostov ter informiranje gestov o penudbi v hotelu in bliznji okelici. Pri tem delu sem aktivno uporabljala
angleski jezik. Delo sem najprej zacela opravijati kot strokovno prakso, v nadaljevanju pa delam priistem delodajalcu preko
Studentskega servisa

@ Dodatne informacije v
Pomoé v strezbi # Uredi ‘
Gostilna Rozna Vila

Dodatne informacije v

Pomagala sem pri streZbi ter urejanju lokala ter bliznje okolice.

© Dodaj delovno izkusnjo

Ve¢ podatkov o posamezni delovni izkus$niji ali izobrazevanju:

Bodite pozorni na moznost, kjer lahko izpolnite dodatne podatke o delovni ali u€ni izkusnii. Da zivljenjepis
ne bi bil predolg, izberite le tiste podatke, ki so za izbranega naslovnika pomembni.

Spletisce @
wWww.bic.si
od O Do
DD ¢ | MM 5 2019 5 DD || MM || YYYY <
[ ¢
Trenutno
Prekhé‘ :
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Urejanje oblike in shranjevanje:

Ko urejanje zakljuCite, se pomaknete z "Naprej" do priprave oblike oziroma grafiche predloge. Ne
pozabite na dodatne moznosti urejevalnika: Europass logotip lahko dodate ali odstranite, omogocdite
StevilGenje strani ali dodate zaklju¢no izjavo. Pri poimenovanju datoteke svetujemo, da navedete svoje

ime in priimek ter datum.

Ana
Novak

Datum rojstva: 05/10/2000

KONTAKT

Q zelena ulica 10, null
1000 Ljubljana, Slovenija

&% ananovsk@gmailcom
R (+386)031111111

Bl europass |

DELOVNE IZKUSNJE {
03/01/2020 - TRENUTNO - Ljubljana ’r

® Pripravnica v recepciji hotela

Hotel Park Inn
Check-iniin cf

hotelu in bhz’\\ oth

Jezik. Delo sem najprej za
nadaljevanju pa delam pri d
servisa )
www.holidayinnljubljana.si

Svobodova 1

07/2018 - 10/2018
Pomot v strezbi
Gostilna Rozna Vila

Pomagala sem pri strezbi ter urejanju lokala ter biiznje okolice

www.roznavila.si

IZOBRAZEVANJE IN USPOSABLJANJE

2019 - TRENUTNO

@ Organizator/ka poslovanja v gostinstvu in turizmu

Biotehni3ki izobraZevalni center Ljubljana (BIC) ]

Izberite barvo Zivljerjepisa
RavenSEOK | SOK6 | www.bicsi

Izberite velikost besedila Zivljenjepisa: /

-~ - 2014 - 2018 - Ljubljana, Slovenija
L ______ I . ® Gatronomija in turizem

g e — T e e ™

< naloge »Harmonija [
o o projekta je naloga |
atrtoniati it (o vt

ke ter kr \tlcr‘o ovrednotiti celotno

Posebno pohvalo sma pr
jedi s pivi Crazy D
Studento

PONASTAVI

Ko prenesete svoj zivlienjepis v PDF svetujemo, da urejanje zakljucite z gumbom "Konec", da bo spletna
aplikacija zakljucila urejanje tega osnutka Zivljenjepisa.

© o ° o @ |

Pozdravijeni Izberi Uredi Izberi predlogo Shrani /
Izberite obliko, shranite in delite
Poimenuj datoteko (
ffie datoteke /
Ana Novak CV_26-11-2029 [
Izberi obliko |
() PDF
Shranite svoj Zivljenjepis
|
{ L1 Prenesi ‘ ‘ = shrani v moji knjiznici ‘ | @ Objavina lu Eur ‘ |
|
X lzhod |
G i it i )
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4 Europass spremno pismo

Europass urejevalnik vam nudi 4 predloge za spremno pismo. Predloge so oblikovno usklajene s
Europass zivljenjepisi. Svoje Europass spremno pismo lahko pripravite kot gost portala ali kot registrirani
uporabnik.

V urejevalniku je ve€ nacCinov za pripravo spremnega pisma. Urejevalnik je sestavljen iz ve¢ delov, ki se
izpolnjujejo vsak zase, skupaj pa sestavljajo strukturo spremnega pisma:

. podatki posiljatelja,

° podatki prejemnika,

o kraj, datum, zadeva,

o vsebina oz. osrednji del,
o zakljuCek s podpisom.

4.1 Ustvari Europass spremno pismo kot registriran uporabnik
Europass spremno pismo kot registrirani uporabnik ustvarite podobno kot Europass Zivljenjepis.

V svojem Europass profilu lahko uredite spremno pismo preko rubrike "Jaz" ali "Moja knjiznica":

. preko rubrike "Jaz": v spustnem meniju izberete "Moj Europass”, nato pod osebnimi podatki
poisCete gumb "Ustvari spremno pismo”.

Utenje v Evropi Delo v Evropi | Poisci zaposlitev Poi5Ei usposabljanje

Moja knjiznica Moje spretnosti in znanja Moja zanimanja Moje prijave

8 =

82 Moj Europass

Priloznosti za vas I £ Nastavitve ’ < Prikazi moje priljubljene v
& Moj profil \
l
& Nastevive Zaposiitev !
|
i G V) (: ) 157 c:) @ {
D Moje dejavnosti
PRACOVNIK, PRACOVNICE Servisni a reklamaéni Back Office pro obchodni )
© Pomot POBOCKY, Obchodni... technici, Reklamacni... zastupce a zakazniky v... >
ak Okna Macek s.r.o., Cedka OKNOPLASTIK s.ro., Ceska PBtisk as., Ceska f
28/07/2022 (pred 2 tedni) 27/07/2022 (pred 2 tedni) 08/07/2022 (pred 1 meseci)
@® Odjava f
slovenstina v /
{
(=] |
Ogled celotnega profila . . /
|zobrazevanja /
Ustvari zivljenjepis Trenutno course prediogi niso na voljo. Poskusite znova pozneje.
Ustvari spremno pismo F{
——ee e —e o~~~ ———e~ )
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preko rubrike "Moja knjiznica": druga podrubrika, "Spremna pisma", omogoca tudi pripravo
spremnega pisma ("Ustvari spremno pismo").

Moja knjiznica

Moja knjiznica e

PR — -_— —— — e

“Jazv

Moje spretnosti in znanja Moja zanimanja Moje prijave

R 1zhod

Uporabi knjiznico Europass za shranjevanje in urejanis.dokumentov.

Zivljenjepisi © dodaj ‘ © Ustvari Zivilenjepis

1 coropass . oo

curopass I curopess

Spela Pogacnik N... 3 AnaNovak CVno... 3 Ana Novak_lnkub... 3 ™4
Shranjeno 01/08/2022 - 01:01 FM Shranjeno 15/0612022 - 10:47 PM Shranjeno 15/06/2022 - 10:45 PM

Spela Pogacnik N... %
Shranjeno 10/06/2022 - 05:42 PM

Spremna pisma © dodaj | @ Ustvari spremno pismo

V obeh primerih imate v nadaljevanju ve¢ moznosti, kot je uvoz Ze pripravljenega Europass spremnega
pisma, ki ga lahko posodobite, ali pripravo popolnoma novega dokumenta:

26

"Uvozi spremno pismo": ze pripravijeno spremno pismo uvozite iz svoje naprave (racunalnik,
USB,..). Spremno pismo je lahko staro tudi vec let, Ce je bilo pripravijeno v starem urejevalniku
Europass.

"Izberi iz Knjiznice": urejanje nadaljujete iz ene od svojih predlog, ki jih imate shranjene v svoji
Europass knjiznici.

"Ustvari novo spremno pismo": spremno pismo pripravite od zacetka.



4.2 Ustvari Europass spremno pismo kot gost

Ce imate svoje spremno pismo Ze pripravijeno in ga Zelite le na hitro preurediti ali pa ne zelite izgubljati
Casa z registracijo, lahko to storite ne da bi se registrirali v portal Europass. Kot gost spremno pismo
urejate podobno kot Europass Zivijenjepis. Na zacetku morate paziti, da ne zacnete najorej z urejanjem
Europass profila, temve¢ da v urejevalniku takoj zacnete z urejanjem spremnega pisma.

Spremno pismo urejate na evropskem portalu.

europass Orodja Europass Ucenje v Evropi Delo v Evropi O Europassu Povezane strani Prijava v Europass

© Ustvari zivljenjepis

0

Ustvari spremno pismo
"]
I

O Preizkusi svoje digitalne kompetence

europass

Naredi naslednji korak

Osebna brezplatna pomoc¢ za delo in u¢enje v Evropi

Ustvari svoj brezpla¢ni Europass profil

e —— e e et e ———————

Zlasti na zaCetku morate paziti, da ne vstopite v postopek registracije ali prijave, temvec takoj zaCnete
z urejanjem. NajpomembnejSe je prvo pogovorno okno, Kjer izberete "Nadaljuj" (in ne "Ustvarite profil
Europass").

dravlieni Liradi Izheri nradlann Izheri ahliko i

Preden nadaljujete

Brez profila Europass ne boste imeli dostopa do nekaterih fu&kcij, Ustvarite profil za pridobitev dostopa do teh funkcij ali

nadaljujte s pripravo Zivljenjepisa/spremnega pisma.
nadaljuj Ustvarite profil Europass

Nato spremno pismo uredite do konca. Svoje delo lahko izgubite, Ce boste med urejanjem zaceli s
postopkom registracije.

Tudi kot gost lahko spremno pismo, ki ga imate shranjenega na svoji napravi, nalozite in ponovno
uredite ("Uvozi spremno pismo"), ali pa ga pripravite novo ("Ustvari novo spremno pismo"). V obeh
primerih ga na koncu ne pozabite shraniti na svoji napravi.
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4.3 Urejanje Europass spremnega pisma: glavni poudarki

Urejevalnik za spremno pismo deluje enako kot urejevalnik za Zivijenjepis: urejate ga po delih, vsak del
Shranjujete in pazite, da so izpolnjene vse obvezne rubrike.

o Jezik urejevalnika ni nujno jezik, v katerem urejate spremno pismo:

Vas uporabniski vmesnik je lahko v slovensCini, urejate pa spremno pismo v angleScini. Najbolj
priporocliivo je, da sta usklajena. Jezik urejevalnika, lahko spremenite desno zgora.

europass - - w
Evropska unija Pozdravieni Spela Pogacnik>

.
o % 2 7
Pozdravljeni Uredi Izberi predlogo Izberi obliko in shrani

|
{
|

Izberite jezik, v katerem Zelite ustvariti spremno pismo

sloven&gina * l

i 23/4/2019 * l

Oblika zapisa datuma * ')
(
Uredi spremno pismo /f

. |zpolnite razline dele vaSega.spremnega pisma . N v i o P - i e

. Urejanje spustnih seznamov:

Vsak spustni seznam, tudi obvezni (npr. "Nagovor") omogoca tudi prosti vnos.

Vsebina

(

|

Nagovor * @ Priimek |

| | |
~

Spostovani

Spostovani g. ‘
Spostovana ga.

Lepo pozdravljeni

Spostovani gospod

Spostovana gospa

Pozdravljeni (V] /

e e e e e et e

Vsebina

Smith ‘

Napisi kar Zelis ‘

Glavni del €@

{
Nagovor * € Priimek r
-2) e B|IT|U = EI=| |9 | %% j

/
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. Shranjevanje spremnega pisma v PDF:

Ko zakljuCite z urejanjem, izberete enega od moznih graficnih oblik, nato pa v predogledu preverite
celotno vsebino. Pozorni bodite na vse morebitne pravopisne napake in lodila, saj nekatera samodejno
doda tudi urejevalnik.

(

Izberi predlogo |

Iz razpolozljivih prediog Europass izberite predlogo, ki jo zelite uporabiti za spremna pismo,

|

| Janez | jan= iLs

‘ Novak 00 Maribor (Siovenija)

|

= Maribor, 28/07/2020
Zadeva: Prijava na delovno mesto SAMOSTOJNI INSPEKTOR |
Spostovani ,, |
s strokovnim znanjem in dolgoletnimi izkusnjami s podrocja upravljanja tveganj v bankah se zelo ‘
motiviran prijavljam na razpisano delovno mesto SAMOSTOJNI INSPEKTOR oz. SVETOVALEC ¥
INSPEKTOR. |

Ze dobrih 9 let delam na podrogju kreditnih tveganj, in sicer v mednarodnih bangnih skupinah. v
delovni proces bi se lahko, v to sem prepri¢an, dobro vkljucil. S pogajanji, predstavljanjem in
zastopanjem svojih stalis¢ imam veliko izku3enj, komuniciranje v angleskem jeziku je zelo

Izberite barvo spremnega pisma

. . . PONASTAVI pomemben del mojega dosedanjega dela. Ob svojem sluzbovanju na podrogju tveganj v dveh,
e e e — —— — sicar prace—azlifaibclevanclih hankah wiuigprastnion gempet—ihca snpmag| pateamaustzoi
- w - . .
o Zakljucevanje spremnega pisma:

Kot registrirani uporabnik lahko poleg prenosa v PDF shranite datoteko tudi v svoji Europass knjiznici.
Ne bo odvec tudi dodatna kopija na vasi lokalni napravi. Urejanje zakljucite s klikom na gumb "Konec"
in tako bo osnutek vasega spremnega pisma zakljucen.

@ @ @ @)

Pozdravljeni Uredi Izberi predlogo Izberi obliko in shrani

Izberi obliko in shrani

Ime spremnega pisma
Ime datoteke *

Test

Izberi obliko
O PDF

Shrani spremno pismo

’ O Prenesi ‘ ’ & Shrani v moji knjiznici

X izhod < Nazzy
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Ce tega gumba ne boste uporabili, bo sistem vase spremno pismo zaznal kot osnutek, in bo naslednji¢
ponudil nadaljevanje del na tem osnutku. "Nadaljuj zadnje spremno pismo" se pojavi, kadar doloCen
osnutek ni bil zaklju€en in poskusate spremno pismo ponovno urediti, kadar urejanje nekega ze zaCetega
spremnega pisma Se niste zakljucili.

V zadnjih 48 urah ste ustvarili Zivijenjepis. Ce kliknete gumb ,Ustvari spremno pismo*, lanko nadaljujete z urejanjem, zato izberite moznost ,Nadaljuj zadnje
spremno pismo”. Ce kliknete moZnost ,nadaljuj’, bo prej$nji osnutek izbrisan

Pozdravljeni
Ustvari novo spremno pismo

Spremno pismo Europass lahko uvozite, posodobite pisme, shranjeno v vasi knjiZnici, ali ustvarite novo. |zberite!

D Nadaljuj zadnje spremno pismo a Uvozi spremno pismo Europass

[ B Izberi iz knjiznice I [ ,' Ustvari novo spremno pismo
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5 Ostale funkcionalnosti Europass portala

Registrirani uporabniki Europass portala imajo na voljo dodatne funkcionalnosti, kot je moznost
shranjevanja datotek v svojem Europass prostoru (“Moja knjiznica"), prejemanje ponudb za delo in
zaposlitev, prostor za naCrtovanje osebnih ciliev (*"Moje spretnosti in znanja", "Moja zanimanja") ter
delienje Europass Zivljenjepisa na evropskem zaposlitvenem portalu EURES.

5.1 Dodatne funkcionalnosti za registrirane uporabnike
6.1.1 Moja knjiznica: moznost shranjevanja datotek

Moja knjiznica je spletni prostor, v katerega si lahko registriran uporabnik shranjuje razlicne datoteke:
primere Zivljenjepisov, spremna pisma, potrdila, priporocila, fotografije in druge dokumente.

Uporabnikiimajo popoln nadzor nad svojimi podatki, saj do njih nima dostopa nihce drug (niti tehnicni
skrbniki aplikacije). Poljubne elektronske dokumente, ki jih potrebujete za belezenje svoje karierne poti,
lahko shranjujete v zavihek "Moja knjiznica".

Datoteke lahko shranjujete po sklopih, nekateri sklopi so Ze predvideni ("Zivlienjepisi®, "Spremna
pisma", "Spricevala in diplome" ter "Prenosi").

- — e o— . B ———— . e — — e —

Moje spretnosti in znanja Moja zanimanja Moje prijave |

© dodaj ‘ © Ustvari Ziviienjepis J

I europass I oo [ europass /

[

AnaNovakCVno... 2§ i Ana Novak_Inkub... % £ Spela Pogacnik N... 3% £
Shranjeno 15/06/2022 - 10:47 PM Shranjeno 15/06/2022 - 10:45 PM Shranjeno 10/06/2022 - 05:42 PM

Spremna pisma © dodaj ‘ @ Ustvari spremno pismo ‘}
|

I B B L i S i e s e e N S
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V knjiznici lahko po potrebi ustvarite nove razdelke, na primer razdelek za poslovne fotografije,
priporocila, ipd.

L [ [ —— T T T L R | ey p—_— | T

Ustvari nov razdelek X

Naslov razdelka

Moja priporocilgl

Preklici

Vse datoteke v knjiznici, tudi potrdila, lahko kasneje poljubno uredite ali delite kot spletno povezavo.

{
© doda] |

Spricevala in diplome Haslov vase akiovke je: europa.culeuropassiwalletin002x9%

~ e A

Potrdila in pripor... i Potrdilo o opravlj... H Priporocilno pis...
Shranjeno 09/06/2022 - 10:12 PM Shranjeno 09/06/2022 - 10:12 PM Shranjeno 08/06/2022 - 10:12 PM

#  Uredi informacije v datoteki
(B LIS o LIS | & Prenesi /

=} Deli @

Izbrigi l

)
Priporoéilno pis... i H}

[ m
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5.1.2 Prejemanje ponudb za zaposlitev in delo

Registrirani uporabniki lahko na podlagi opisa v svojem profilu Europass, prejemajo ponudbe za
izobrazevanja in zaposlitve iz portalov, ki SO povezani s portalom Europass.

Uporabnik v svoj profil lahko po zelji prejema moznosti za izobrazevanje in zaposlovanje, prilagojene
svojemu profilu. Trenutno je portal Europass je povezan s portalom EURES ter bazo kvalifikacij in
izobrazevalnih moznosti po drzavah Evropske unije. Uporabnik v svoj profil lahko po zelji prejema moznosti
za izobrazevanje in zaposlovanje, prilagojene svojemu profilu ter svojim interesom in zanimanjem.

Vedno je uporabnik tisti, ki dovoli dostop ali poSilia podatke. Prav tako lahko uporabnik z nastavitvami
zasebnosti regulira, ali Zeli te predloge prejemati ali ne.

Moje spretosti in znanja Moja zanimanja Maje prijave
]
[ )
Upravljanje racuna Europass ter nastavitev zasebnosti, razli¢ic profila in predlogov, ki jih prejmete /”
& Nastavitve racuna v
Nastavilve ratuna
i’l‘
a Nastavitve zasebnosti v
/
Preglejte, kako Europass uporablja vaSe podatke !
= Nastavitve razlicic profila ~
Upravijanje razlicic profila
rr‘
% Nastavitve prilagojenih predlogov @
Izberite moZnost za prejemanje prediogov za delovna mesta, teCaje in spretnosii ‘
|
——— — T ——————— e — J—- e

V razdelku, v katerem se urejajo nastavitve zasebnosti, lahko prejemanje predlogov vklopite ali izklopite.
Ko moznost vklopite, ne pozabite klikniti gumba "Shrani".

o Nastavitve prilagojenih predlogov oy

Izberite moZnost za prejemanje prediogov za delovna mesta, teZaje in spretnosti

Upravljanje predlogov

Upravijanje prejemanja prediogov za delovna mesta, tekaje in spretmosti snrant
Prejemaijte predloge za spretnosti v Moja znanja in spretnosti Vklop [

Primeri delovnih mest iz mreZze EURES (kmalu prilagojeni prediogi) Vklop [ .‘
Prejemajte predloge za tecaje Vklop [ ¢ J
I R S < e e -~ S S = e o

V trenutni fazi razvoja aplikacije predlogi Se niso optimizirani, saj so povezave z bazami v nekaterih
drzavah Se v razvoju. A uporabnikom kljub vsemu svetujemo, da imate nastavitve odprte, saj dolocene
predloge ze lahko prejemate.
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5.1.3 Deljenje profila in datotek kot spletne povezave

Registrirani uporabnik lahko deli svoj profil in tudi vse svoje datoteke deli kot spletno povezavo. V tem
primeru uporabnik naslovniku poslje le spletno povezavo, vsi podatki pa se naslovniku odprejo s klikom
na to povezavo.

Registrirani uporabniki lahko preprosto delijo podatke svojega Europass profila. Pri tem je mogoce deliti
celoten profil ali posamezne dele, npr. samo nekatere delovne izkusnje, izbrana izobrazevanja ali
druge izbrane informacije.

Profil @ (
@ Dodaj profil v novemjezwku ¥ Nastavitve !

Ana Novak (

\
\

|
|

—— e T o e s . ——— P — e t—— )

Moji osebni podatki v

& Uredi

Prikazani podatki v delienem profilu so grafi€éno urejeni, zato prikaz profila deluje podobno kot ¢e bi
imeli svoj zivlienjepis poslali v elektronski obliki. Aplikacija omogoca tudi predogled prikaza kot ga vidi
tisti, ki mu nameravamo povezavo posredovati.

[ U

Ana Novak

Datum rojstva: 05/05/1991

o/ Mobile: (+386) 031111111
% E-naslov: ana.novak@gmail.com

@ Home: Rozna ulica 1, 1000 Ljubljana, Slovenija

|
{
|
{
(
|
|
J

et e e e N e —mr— e e
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Uporabnik sam doloci trajanje deljenega profila oziroma datum, do katerega se bodo podatki
na povezavi prikazovali. To je tudi edini obvezen podatek. Potem z "Ustvari povezavo" pripravi spletno
povezavo, ki jo lahko nato kopira na zeleno mesto (npr. v elektronsko sporodilo, zivljenjepis, spremni
dopis, ...).

Delite profil

|1zberite ¢asowvni okvir in kopirajte povezavo za deljenje na profilu
Podatki o prejemniku @

Imena in organizacije Razlog za deljenje

Doda se lahko vec kot en prejemnik

Povezava

Veljavno do: *

posedobite na strani Moje de

$ 2023 s

ahko kadar koli

Kopirajte povezavo za deljenje vasin datotek

https://feuropa eu/europass/eportfolio/apifeprofile/shared-profile/e?. KOPIRAJ Ustvari povezavo

Podobno lahko uporabnik deli tudi druge datoteke iz svoje knjiznice, npr. potrdila, spri¢evala,
diplome, priporoéilna pisma. Datoteko v zavihku "Moja knjiznica" pois¢emo in kliknemo "Deli". V
nadalievanju doloCimo trajanje veljavnosti povezave ter s klikom na "Ustvari povezavo" ustvarimo
spletno povezavo (hiperpovezavo). Spletno povezavo nato kopiramo na zeleno mesto: to je lahko
zZivlienjepis, spremno pismo ali elektronsko sporocilo.
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5.1.4 Moje spretnosti in znanja, moja zanimanja

Uporabniki profila Europass lahko svojo karierno pot predstavijo s pomocjo zavihkov, Kier podrobneje
opredelijo svoje spretnosti, znanja in interese. Ta del uporabniskega profila omogoca, da si uporabnik
(lahko tudi s pomocjo kariernega svetovalca) pripravi Sirso sliko svojih potencialov. Poleg tega izbira v
teh zavihkih vpliva na to, kakSne predloge dela in izobrazevanja bo prejemal v svoj Europass.

Rubriki "Moje spretnosti in znanja" ter "Moja zanimanja" uporabnikom omogocajo, da si kontinuirano
dopolnjujete sliko svojin potencialov. Ta del je namenjen predvsem razmisleku in samorefleksiji 0 svojih
mocnih podrodjih. Zavinek "Moja zanimanja" spodbuja k refleksiji 0 nadaljnjem razvoju karierne poti,
Zeljah in ambicijah.

. Jaz v Moja knjiznica Moje spretnosti in znanja Moja zanimanja Moje prijave |
Priloznosti za vas ’ ¥ Nastavitve QD Prikazi moje priljubljene /r
) |
Zaposlitev F‘
=) ox|l @ x|l oxIl@ |
OBCHODNI Servisni a reklamaéni Back Office pro obchedni Asl! |
ANALYTIK/IANALY TICKA. .. technici, Reklamagni... zastupce a zakazniky v... obc >
FRUJO, a. 5., Cetka OKNOPLASTIK s.r.o., Cetka PBlisk a.s., Cetka Alca J
Ana Novak 3 = : [}
13/08/2022 (pred 6 dnevi) 270772022 (pred 3 tedni) 08/07/2022 (pred 1 meseci) 2200

slovenséina v

Ogled celotnega prefila - N
% Izobrazevanja

Ustvari zivijenjepis Trenutno course prediogi niso na voljo. Poskusite znova pozneje. |

Ustvari spremno pismo }

Moje prijave Moje spretnostiin & poga) nova znanja in spretn... |
znanja ‘
Moja zanimanja
Mo]a knlemca P Navedite svoja zanimanja
ustvarjalno razmisljati
Preizkusite svoja digitalna znanja e .
poiskati resitve za tezave © Dodaj nova zanimanja

prednostno razvrégati naloge

—— A~ — A ——

—— — e e P ——— ———

Ce imate svoj profil in Zeli prejemati kakovostne ponudbe izobrazevanja in zaposlitve, je dobro, da imate
ta del izpolnjen, saj se ponudbe oblikujejo tudi na podlagi teh opisov. Predlogi v spustnih seznamih so
povezani z evropsko klasifikacijo spretnosti, kompetenc, kvalifikacij in poklicev (ESCO), zato izbira iz
spustnih seznamov vpliva na ponudbe dela in izobrazevanja, ki jih boste v nadaljevanju prejemali.
Zelena podro&ja dela in drzave lahko izbirate iz spustnega seznama.

Priljubljene lokacije © (

Seznam drZav, mest ali regij, kjer bi radi delali ali se izobraZevali

|
|

Luksemburg

Slovenia Francija Slovenija

Notni receptorinoéna receptorka -

Receptor receptorka v veterinarski
ambulanti

Receplorireceptorka v zdravsiveni
ustanovi

Receptorfreceptorka
Vamostnik receptorivamostnica

receptorka  in drugih interesnih podrocij, ki vas motivirajo.

G {
N

I Vodja zabavnih programov v gostinstvu in turizmu & ‘ I Koordinator¥bordinatorka dejavnost na prostem @ ‘ I Svetovalec/svetovalka za humanitama vprasanja ® ‘ (

- ——— e ——————— et s e —
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5.1.5 Deljenje svojega zivljenjepisa na portalu EURES

Ce Europass Zivljenjepis ustvarite kot registriran uporabnik, ga lahko delite tudi na evropskem portalu za
zaposlitveno mobilnost EURES, na katerem so objavijena prosta delovna mesta v Evropi. Tako se lahko
predstavite delodajalcem, ki uporabljajo portal EURES.

Ko je Europass zivlienjepis zZe pripravijen, izberite "Objavi na portalu Eures". Va$ Zivljenjepis bo tako
viden delodajalcem, ki iS¢ejo delavce na portalu EURES.

Izberite obliko, shranite in delite

Poimenuj datoteko

Ime datoteke ™

l Ana Novak CV/|

e~ —

Izberi obliko
O PDF
Shranite svoj Zivljenjepis
| L Prenesi ] l = shrani v moji knjiZnici ‘ l @ Objavi na portalu Eures | ‘
. — EE———— s S O — R —— /f_.’J‘

Sami kot uporabnik portala EURES svojega Europass zivljenjepisa ne boste mogli videti, saj je viden le
delodajalcem. Ce zelite svoj zivljenjepis umakniti iz portala EURES, to lahko storite v rubriki "Nastavitve".

— — S . S S — —

Moja knjiznica Moje spretnosti in znanja Moja zanimanja Moje prijave

Nastavitve
Upravljanje ratuna Europass ter nastavitev zasebnosti, razli¢ic profila in predlogov, ki jin prejmete.
& Nastavitve raduna ~ ‘

Nastavitve racuna

Upravljanje ra¢una EU Login # Uredi

Spremenite svoje geslo ali elektronski naslov ter preverite podatke o ra¢unu EU Login
$ klikom na ,Uredi” boste preusmerjeni na stran EU Login

P

Upravljanje raéuna Europass # Uredi

1zbri3i vsebino iz rauna Europass

Prekli¢i objavo Zivljenjepisa na portalu EURES @

Ce preklicete objavo Zivijenjepisa, ne bo ve& na voljo delodajaicem po Evropi za iskanje.

Umaknite vse objavljene deljene povezave ©

= W Umaknite objavijenc povezavo
Ce boste umaknili vse objavijene deljene povezave, te ne bodo vet na voljo.

e e —

T e o e A — O —— it — —— S —
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5.2 Informacije o izobrazevanju in delu
5.2.1 Primerjalnik kvalifikacij in informacije o kvalifikacijskem ogrodju po drzavah

Na portalu Europass so zbrani tudi podatki o Evropskem ogrodju kvalifikacij (EOK) in nacionalnih ogrodjih
kvalifikacij v evropskih drzavah.

Splosnim informacijam o Evropskem ogrodju kvalifikacij sledijo informacije o nacionalnih ogrodijih
kvalifikacij v evropskin drzavah.

europass Orodja Europass Ucéenje v Evropi Delo v Evropi O Europassu Povezane strani Prijava v Europass

Profil Europass > Primerjava kvalifikacij

Test your digital skills Nacionalna ogrodja kvalifikacij @ I
- cm—

Europass Documents >
Digitalna potrdila_ > / W
-
Evropsko ogrodje kvalﬁ'lkacij > _I a SS

nji korak

Zlasti zanimiv je primerjalnik kvalifikacij, kjer je lahko primerjamo 2 drzavi med seboj.

e — | — -

Iskanje, razumevanje in primerjava vrst kvalifikacij v
nacionalnih ogrodjih kvalifikacij

Ewropskeo ogrodje i ij (EOK) omogoda je razmerij med nacionalnimi ogrodji kvalifikaci).

3 kiom na spodnje zastave lahko izberste dve drifawi in preverite, katers wrste kvalifikac] so zsjste v nacionalnin
ogrodjih, ume3gznih v EOK. Za vsake wrsto nacienalne kvalifikacie je na veljo do pet primerow.

- 0 9 T & & =

avetrija Bekgij Balgarija Hrvagha Cedia Danska Estonija

— - Wy
Firska Francija Memiija G MadZarska Istandia Fetand
‘ ' Y L' N Al
' -— - uw
ltalja Litva Luksemburg Ml Mizozemsia Marvegka
O o |
- o w
Puljska Portugakka Ramurnija Sikija Shavagka Slovanija Svecza
Svica Turda
labveritz e drZavi 22 primeriave rani racianalnib agrodij kealifis,

Ve infarma] o Fewsminih cqrasji kvalific j ra vala v oddelky Lefne EOK".

e e e e T e —m ™

I T
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Primerjalnik omogoc&a primerjavo kvalifikacij na isti ravni, primer Slovenije in Avstrije.

(
g Slovenia o EQF Levels Austria |
-_
NQF 10 Uéniizidinaravni 8  NQF 8 (‘
Doctoral degree (Diploma o doktoratu znanosti) - Doctorate (Doctorgrade) /
Clinical Psychology |
NQF 9

Healthcare Psychology
Post-graduate research Master of science degree - \
(Diploma o magisteriju znanosti) '
Specialisation diploma following academic higher - 'u‘
education (Diploma o specializaciji) \
NQF 8 Uéniizidinaravni 7 NQF 7 (
\
Master degree (Diploma o strokovnem magisteriju) - Master Degree (Master -bzv.diplomegrade) \
——— e ot e, e T e e

5.2.2 Samoocenjevalni test digitalnih znanj

Digitalna znanja in spretnosti so pomembna za delo, Studij in tudi dostop do storitev. Trenutno se za kar
90 % delovnih mest zahtevajo digitalna znanja in spretnosti.

Svoja digitalna znanja in spretnosti lahko preizkusite z brezplacnim testom, ki traja priblizno 25 minut in
je na voljo na spletni strani (https://europa.eu/europass/digitalskills/screen/questionnaire/generic). Po
opravljenem preizkusu boste lahko posodobili tudi svoj Europass Zivljenjepis.

europass Orodja Europass Ucenje v Evropi Delo v Evropi O Europassu Povezane strani Prijava v Europass

0O Ustvari Zivljenjepis

© Ustvari spremno pismo

[

" Preizkusi@v_oje_digitalne kompetence

europass

Naredi naslednji korak

e e

Samoocenjevalni test digitalnih znanj preverja informacijsko in podatkovno pismenost, komuniciranje in
sodelovanje, ustvarjanje digitalnih vsebin, varnost in reSevanje tezav.

° Informacijska in podatkovna pismenost:

VaSa znanja in spretnosti, potrebna za iskanje in dostopanje do razli¢nih vrst digitalnih vsebin ter
sprehajanje med njimi (datoteke, spletne strani itd.), kot so sposobnost primerjave razli¢nih virov
informacij in ugotavljanje njihove zanesljivosti, sposobnost shranjevanja, upravljanja in organizacije map
in razli¢nih vrst datotek.
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o Komuniciranje in sodelovanje:

Vasa znanja in spretnosti, potrebna za uporabo digitalnih tehnologij za interakcijo, komuniciranje in
sodelovanje z drugimi, kot so sposobnost udelezbe v druzbi z uporabo javnih in zasebnih digitalnih
storitev ter sposobnost upravijanja svoje identitete in ugleda na spletu.

. Ustvarjanje digitalnih vsebin:

VaSa znanja in spretnosti, potrebna za ustvarjanje in urejanje razlicnih vrst digitalnih vsebin, vklju¢no z
besedilnimi in veCpredstavnostnimi datotekami. To vklju€uje znanja in spretnosti, potrebna za izboljSanje
razlicnih vrst informacij in vsebin ter njihovo skupno vklju€evanje ter sposobnosti, ki omogocajo
razumevanje delovanja avtorskih pravic in licenc ter moznosti razvijanja navodil za raunalniSke sisteme.

. Varnost:

VaSa znanja in spretnosti, potrebna za varstvo naprav, vsebin, osebnih podatkov in zasebnosti ter
zavedanje nevarnosti in grozenj digitalnin okolij. To vkljuCuje tudi znanja in spretnosti, potrebna za
varstvo fizi€nega in psihicnega zdravja ter zavedanje pomena digitalnih tehnologij za druzbeno blaginjo
in vkljuCevanje ter ozaveSCenost o vplivu uporabe digitalnih tehnologij na okolje.

. ResSevanje tezav:

VaSa znanja in spretnosti za prepoznavanje potreb in tehnicnih tezav ter izbiro ustreznih tehnoloskih
reSitev za njihovo odpravo. To vkljuCuje tudi znanja in spretnosti, potrebna za uporabo digitalnih orodij z
namenom uvajanja novih procesov in izdelkov ter sposobnosti, ki omogoc&ajo razumeti, katere digitalne
kompetence je treba izboljSati in jih prilagoditi digitalnemu napredku.
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6 Najpogostejsa vprasanja uporabnikov

1. Vneseni so vsi podatki, a ne najdem gumba za prenos zivljenjepisa v PDF obliko.

Ce ne najdete gumba za prenos v PDF, se najverjetneje nahajate v svojem profilu (kot registriran
uporabnik ali kot gost). To preverite tako, da na vrhu zaslona preverite, ali se nad osebnimi podatki
pojavi naslov "Profil". V kolikor je temu tako, nad naslovom "Profil" pois¢ete napis "Ali veste, da lahko na
podlagi profila Europass oblikujete profesionalni Zivijenjepis?" (...) in kliknete na Ustvarite svoj zivljenjepis.
Postopek je popolnoma enak za registrirane uporabnike in za goste portala Europass.

2. Ne najdem svojih podatkov, vse je izginilo. Kako naj najdem svoje podatke?

Najprej morate ugotoviti, ali ste portal uporabljali kot registriran uporabnik ali kot gost. Ce ste registriran
uporabnik, je postopek preprost: ponovno se vpisete, nato izvozite svoje podatke v PDF. Ce pa ste
portal uporabljali kot gost, je potrebno ukrepati hitro, saj se podatki ohranijo le 48 ur. Na Europass
portalu desno zgoraj poiScete gumb "Jaz" ter s klikom na ta gumb vstopite v svoj gostujoci profil. Svoje
podatke nato izvozite v PDF in shranite. Ce ste podatke Ze pred "izginotiem" prenesli v PDF, pa morate
datoteko poiskati na svoji napravi.

3. Imam ze Europass zZivljenjepis v stari obliki. Kako ga najhitreje posodobim,
ker se mi mudi?

Vsekakor bolj priporo¢amo, portal Europass uporabljate kot registriran uporabnik, saj je uporabniska
izkuSnja boljSa in vasi podatki varno shranjeni. V svojem Europass uporabniskem prostoru je mogoce
Europass Zivljenjepis ponovno naloZiti in urediti. Ce tega ne Zelite, lahko svoj star Zivljenjepis uredite
na portalu kot gost. Pri tem je treba paziti, da v teku dela ne zaénete z postopkom registracije (ne
kliknete na gumb "Ustvarite profil Europass”). Na https://www.europass.si/kaj-je-europass/zivljenjepis/
so navodila za pripravo Europass Zivlienjepisa kot gost ter ustrezna slikovna navodila.

4. Registriral sem se, a ne prejmem gesla za dostop.

Lahko se zgodi, da traja kar nekaj Gasa po registraciji preden prejmete geslo. Ce se vam ne mudi, ni
treba skrbeti, saj bo potrditveni mail zagotovo prisel. Ce se vam mudi, lahko svoj Zivlienjepis pripravite
kot gost ali pa poSliete svojo tezavo preko kontaktnega obrazca na Europass spletni strani Contact Us
| Europass ali na elektronska naslova EU-LOGIN-EXTERNAL-SUPPORT@ec.europa.eu in europass@
cpi.si (Nacionalni center Europass).

5. Geslo za dostop ne deluje.

Ce ste pozabili svoje geslo, ga morate ponastaviti. Ce ponastavijeno geslo iz dolodenega razloga ne
deluje in menite, da gre za tehni¢no napako, posljite sporodilo preko kontaktnega obrazca na Europass
spletni strani Contact Us | Europass ali na elektronska naslova EU-LOGIN-EXTERNAL-SUPPORT@
ec.europa.su in europass@cpi.si (Nacionalni center Europass).
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6. Pri prenosu zivljenjepisa v PDF se prikazejo samo osebni podatki, Geprav sem jih vnesel
bistveno vec.

To se lahko se zgodi, kadar Zelite prenesti podatke iz svojega profila v PDF Zivljenjepis oziroma ustvariti
svoj zivlienjepis iz profila (gumb "Zacni s profila") in niste oznacili, da zelite prenesti svoj profil v celoti.
Zato obkljukajte moznost "Izberi celoten profil" oziroma oznacite vse dele, ki jih Zelite prenesti iz profila
v PDF obliko.

7. Kako dodajam priponke in potrdila?

Priponke se v novem urejevalniku dodaja povsem drugace kot smo bili navajeni v starem urejevalniku.
Dodajanje priponk, ki se v Europass Zivljenjepis pojavilo kot hiperpovezave, je mogoce samo za
registrirane uporabnike. Potrdilo, ki ga Zelite dodati, izberete v razdelku Moja knjiznica, nato pa temu
elektronskemu dokumentu ustvarite hiperpovezavo, ki jo lahko delite.

8. Ali spletni urejevalnik Europass sam prevede moj zivljenjepis?

Spletni urejevalnik Europass samodejno prevaja naslove rubrik, zato so obrazci za Europass zivljenjepis
na voljo v vseh jezikih. Prav tako lahko samodejno prevede vsa spustna polja (n.pr. imena drzav, spol,
drzavljanstvo, itd.). Vsa prosta vnosna polja pa morate vnesti in prevesti sami.

9. Zelim predlogo Europass Zivljenjepis v Word obliki.

Europass zivljenjepisa v novem urejevalniku ni ve€¢ mogoce prenesti v Word obliki. Word oblike namre¢
ni mogocCe naloziti na urejevalnik Europass in jo ponovno urejati.

ZGRADI SVOJ

ZIVLIJENJEPIS

ODPOTUJ o ZABELEZI o OBLIKUJ

Nacionalni cent 2019
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7 Dodatno branje

Sodelovanje Euroguidance, Europass in NCP EQF Slovenija:
https://www.europass.si/wp-content/uploads/2020/01/europass_razsiri-si-obzorja_6k.pdf

Mreza Euroguidance:
https://www.euroguidance.eu

Izobrazevalni sistem v Sloveniji:
https://www.europass.si/wp-content/uploads/2017/12/CPI_shema_velika_ DODATEK.pdf

Shema Slovensko ogrodje kvalifikacij:
https://www.nok.si/sites/www.nok.si/files/dokumenti/spremljava_slo_interaktivno.pdf

Zbornik Svetovanje za mobilnost, Euroguidance Slovenia:
https://www.vkotocka.si/wp-content/uploads/2021/03/Svetovanje20za20mobilnost.pdf

Zaposlitev ali nadaljnje izobrazevanje, Euroguidance Slovenia:
https://www.ess.gov.si/_files/14521/Zaposlitev_ali_nadaljnje_izobrazevanje_2021.pdf

Pripravljeni na selitev, Eures Slovenija:
https://www.europass.si/wp-content/uploads/2017/12/Pripravijeni-na-selitev-EURES-
VODNIK.pdf

Kaj morate vedeti, ko se prijavljate na delovno mesto v drugi evropski drzavi,
Eures Slovenija:

https://www.europass.si/wp-content/uploads/2017/12/PRIROCNIK-KAJ-MORATE-VEDETI-
KO-SE-PRIJAVLJATE-ZA-ZAPOSLITEV-V-EU.pdf

Vrnitev v Slovenijo po zaposlitvi ali izobrazevanju v Evropi, Eures Slovenija:
https://www.ess.gov.si/_files/4287/zgibanka_vrnitev_v _slovenijo.pdf

EU Skills Panorama - spletna platforma s centralno zbirko informacij, podatkov in
analiz o trendih glede znanja in zaposlovanja v Evropi:

https://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en
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ZGRADI SVOJ ZIVLIENJEPIS

—o ODPOTUJ

- Spoznaj nove nacine dela
- Studirgj

- POISCl st prakso

- bodi prostovoljec

—o ZABELEZI

- pripravi potrdilo Europass Mobilnost
- pridobi priporocilno pismo

—o OBLIKUJ

- ustvari svoj poslovni zivljenjepis
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