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           Istruzzjonijiet biex tuża l-Europass Curriculum Vitae
                        (http://europass.cedefop.eu.int)
Introduzzjoni
Il-kitba ta’ Curriculum Vitae hu pass importanti fit-tfittxija ta’ kull impjieg jew taħriġ.  Is-CV f’ħafna ċirkostanzi  hu l-ewwel kuntatt ma’ min jista` għad iħaddmek.  Hu għandu jiġbed immedjatament l-attenzjoni tal-qarrej u għaliex għandu jingħata’ l-opportunita` jattendi għall-intervista.

Importanti! Min iħaddem ġeneralment ma jieħux aktar minn minuta fuq kull CV meta jiġi biex jagħmel is-selezzjoni inizjali mill-applikazzjonijiet li jkun irċieva.  Jekk tonqos li tħalli mpressjoni tajba, tkun qiegħed titlef opportunita`.
Aqra l-informazzjoni li ġejja b’attenzjoni qabel ma ddaħħal id-detallji fit-template.
Rakkomandazzjonijiet Ġenerali
Qabel ma tibda tikteb il-Curriculum Vitae tiegħek, fakkar lilek innifsek ftit prinċipji mportanti.
Ħu ħsieb fuq il-preżentazzjoni tas-CV tieġħek
Ippreżenta l-kwalifiki, ħiliet u kompetenzi tiegħek b’mod ċar u loġiku, sabiex l-attributi speċifiċi tiegħek jidhru faċilment.
Agħti l-attenzjoni mistħoqqa lil kull dettal relevanti, kemm jekk ta’ sustanza kif ukoll ta’ preżentazzjoni, m’hemm l-ebda skuża għal żbalji ta’ ortografija u ta’ punteġġjatura.
Ikkonċentra fuq l-essenzjali
· CV għandu jkun konċiż : f’ħafna każi, żewġ paġni huma biżżejjed biex turi min int u x’int.  CV ta’ tliet paġni għandu mnejn jidher twil ħafna f’ċerti pajjiżi, anki jekk l-esperjenza tiegħek ta’ xogħol hi kbira.
· jekk l-esperjenza tiegħek ta’ xogħol hi limitata (għax għadek kif spiċċajt l-iskola jew l-universita`), iddeskrivi l-ewwel edukazzjoni u taħriġ tiegħek; agħti prominenza lill-postijiet ta’ xogħol li kellek matul it-taħriġ (ara eżempji fuq is-site);

· ikkonċentra fuq informazzjoni essenzjali li żżid mall-valur ta’ l-applikazzjoni tiegħek: esperjenza fuq ix-xogħol jew taħriġ li ilek li ksibt/għamilt u li mhux relevanti għall-applikazzjoni tista` titħalla barra.
Addatta s-CV tiegħek skond il-pożizzjoni li għaliha qiegħed tapplika
Kull meta trid tibgħat is-CV tiegħek lill-proprjetarju ta’ azjenda sistematikament iċċekkja s-CV tiegħek biex tara tikkonformax mal-profil meħtieġ; enfassizza il-vantaġġi tiegħek skond ir-rekwiżiti speċifiċi ta’ min ser iħħaddmek .  Għarfien tajjeb tan-negozju jgħinek tfassal is-CV tiegħek għal dak il-profil addattat.
Ħu ħsieb: li ma żżidx is-CV tiegħek b’mod artifiċjali; jekk tagħmel hekk, aktarx li tinqabad waqt l-intervista.  
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Żomm ma l-istruttura tal-mudell 
L-Europass curriculum vitae jippermettilek turi l-kwalifiki, ħiliet u kompetenzi tiegħek b’mod loġiku:
· informazzjoni personali;

· deskrizzjoni ta’ l-esperjenza tax-xogħol li għandek;

· deskrizzjoni ta’ l-edukazzjoni u taħriġ (li jista` jidher qabel it-titlu ‘Esperjenża ta’ xogħol’ għal dawk b’esperjenza limitata; biex taqleb l-ordni taż-żewġ titli, uża l-kmand ‘copy/paste’ fil-word processing software); 
· Elenku dettaljat tal-ħiliet u kompetenzi tiegħek, miksuba waqt it-taħriġ, xogħol u ħajja ta’ kuljum tiegħek.
Notamenti (Rimarki):

· stampa (ipprintja) il-Curriculum Vitae tiegħek fuq karta bajda ;

· żomm il-font u l-forma suġġerita;

· evita li tikteb sentenzi sħaħ b’ittri kbar jew ‘bold’ (skuri/suwed) taffettwa l-qari tad-dokument.;

· taqsamx inserzjoni taħt titlu wieħed fuq żewġ paġni (eżempju l-lista tiegħek ta’ korsijiet ta’ taħriġ) – biex tevita dan l-użu tal ’page break’ command fil-word processing software;
· il-kaxxi li fiħom titli varji m’għandhomx jidhru meta dokument jiġi stampat.

Kun ċar u konċiż
Il-profil tiegħek għandu jkun apprezzat minn min jista` jħaddmek wara biss ftit sekondi li jkun qraħ.  B’konsegwenza ta’ dan:
· uża sentenzi qosra;

· ikkonċentra fuq l-aspetti relevanti ta` l-esperjenza ta’ xogħol u taħriġ tiegħek;

· neħħi xi titli opzjonali (eżempju jekk  m’ għandekx ħiliet u kompetenzi artistiċi (ara paġna tnejn tal-mudell) jew jekk taħseb li dawn il-ħiliet u kompetenzi ma jġibux valur miżjud għall-applikazzjoni tiegħek neħħi l-inserzjonijiet kollha billi tuża l-cut command fil-word processing software tieghek.
Ġiegħel lil xi ħadd jaqra s-CV tiegħek meta jkun lest
La darba tkun imlejt is-CV iċċekja bil-galbu biex tassigura li tkun msawwra b’mod ċar u loġiku.  
Ħu ħsieb li xi ħadd ieħor jaqra s-CV tiegħek biex tkun żgur li l-kontenut hu ċar u faċli li jinftihem.
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