LEIDBEININGAR UM NOTKUN EVROPSKRA EYDUBLADA FYRIR £VIAGRIP

Inngangur

Ritun aeviagrips er mikilvaegt skref i hverri atvinnuumsokn. Lesi® gaumgaefilega upplysingarnar hér a eftir adur en
eydubladid er fyllt ut.

AEviagripid er ¥firleitt fyrsta kynningin fyrir mégulegum atvinnuveitanda ; pad parf pvi ad gripa athygli
radningaradilans strax i upphafi lestrar og na pvi ad komast i viétal.

Almenn rad

Adur en byrjad er ad rita aeviagripid er vert ad hafa nokkur mikilvaeg atridi i huga :

Vandid fragang aeviagripsins

Setjid faerni og kunnattu fram a skyran og rokraenan hatt med pad markmid ad kostir fai notid sin. Gaetid ad
6llum smaatridum, baedi hvad vardar innihald og framsetningu (stafsetningarvillur eettu ad sjalfségdu ekki ad
sjast!).

Leggid aherslu a adalatridin

AEviagrip a ad vera stutt : i flestum tilfellum naegja tvaer bladsidur til ad gera ferlinum skil. Ef starfsreynslan er
enn takmorkud skal leggja aherslu a starfskynningar og sumarstorf.

Lagid eseviagripid ad starfinu sem soést er eftir

Setjid a oddinn pau atridi sem eiga ad vekja athygli radningaradilans & umsokninni. Varad : engan ofmetnad i
eeviagripinu ; pad geeti ordid erfitt ad standa undir honum i vidtali.

Fylgid uppsetningu eydubladsins

Evropska eydubladid fyrir seviagrip gerir kleift ad setja fram faerni og kunnattu med rokréttum haetti :

- personulegar upplysingar ;

- lysing starfsreynslu ;

- lysing menntunar- og namsferils ;
- itarleg lysing a feerni og kunnattu sem hefur hlotist af ndmsferlinum, starfsreynslunni eda i daglega lifinu.

Athugasemd : Prentid aeviagripid a hvitan pappir. Notid sdmu stafagerd og uppsetningu sidu. Fordist ad eitt efnisatridi
(t.d. eitt stig i menntaferlinu) fari yfir & naestu sidu (notid til pess adgerdina ,siduskil’ i ritvinnslunni).

Verid skyr og skorinord

Vid lestur aeviagripsins parf radningaradilinn ad sja ferilinn a einu augnabliki.

Pess vegna skal :

- nota stuttar setningar ;

- leggja aherslu a pau atridi sem mestu mali skipta @ namsferlinum og i starfsreynslunni ;
- gera grein fyrir hléum a nams- eda starfsferlinum.

Latio lesa yfir aeviagripio
L4tid pridja adila lesa yfir aeviagripid til ad ganga ur skugga um ad pad sé skyrt og audskilid.



Hvernig a ad rita seviagrip a evréopskt eydublad?

e Med pvi ad saekja eydubladid a videigandi tungumali a Internet-vefnum

http://www.cedefop.eu.int/transparency/cv.asp

og vista pad a harda diskinn i télvunni.

e Fyllid sidan at atridin i haegri dalkinum med pvi ad setja persénulegu upplysingarnar i stadinn fyrir textann i
hornklofunum [ ]. Ekki breyta i vinstri dalki.

T.d. i stadinn fyrir atriéid [ FODURNAFN, skirnarnofn ] skal setja fédurnafn og skirnarnéfn JONSSON, JOn

Notid sdmu uppsetningu sidu svo og leturgerd.
Heegt er ad stydjast vid deemi um aeviagrip a vefnum

http://www.cedefop.eu.int/transparency/cv.asp
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itarlegar upplysingar til ad fylla Gt einstok efnisatridi

PERSONULEGAR UPPLYSINGAR

Nafn

Heimilisfang

Simi

Tilgreini® FODURNAFN og skirnarnofn, t.d. :

JONSSON, Jon

Athugasemd : Séu fleiri en eitt skirnarnafn skal byrja & pvi sem notad er.
Tilgreinid fullt heimilisfang (heimilisfong), t.d. :

Laugavegur 222, 1S-101 Reykjavik

Athugasemd :

e Heimilisfang par sem haegt er ad hafa samband fljétlega skal tekid skyrt
fram. Ef Ibgheimili er annad en ntverandi heimilisfang er haegt ad tilgreina
fleiri en eitt heimilisfang og tilgreina fyrir hvert peirra pad timabil sem heegt
erad na i pig par.

o RO atrida i heimilisfangi getur verid mismunandi eftir Ibndum. Halda skal
sig vid almennar reglur pbar um til ad posturinn pinn berist fljott ; ekki
gleyma landskédanum ef sott er um erlendis fra, t.d. IS-101 Reykjavik, (sja
deemi um aeviagrip) ;

e Fyrir rland, Bretland og Holland er landid ritad ad fullu :

Dublin 2
Ireland

London SW1P 3AT
United Kingdom

2500 EA Den Haag
Nederland

Nanari upplysingar er ad finna i leidbeiningum alpjédlegra stofnana um
ritheetti a veffanginu :

http://eur-op.eu.int/code/en/en-cover.htm

Tilgreinid simanumer sem 6skad er eftir ad verdi hringt i ; Ef naudsynlegt er
skal tilgreina pann tima dags sem haegt er ad na sambandi vid pig (til ad haegt
sé ad na i pig sem fyrst).

Athugasemd :
o Efsenda a aeviagripid til utlanda skal taka fram landsnumer og ef til vill

sveedisnumer innan sviga med bandstriki & milli ; deemi : (354) 460 45 78
fyrir simanumer i Paris.

® Hafa skal adalnimerid i stafapérum med pvi ad byrja fra haegri pannig ad
sidasti hépurinn verdi priggja stafa sé stafafjéldinn oddatala (skilja skal
stafina ad med mjou bili en ekki punkti); til deemis er numer i Reykjavik:
(354) 220 20 20).

Nénari upplysingar er ad finna i leidbeiningum alpjédlegra stofnana um
ritheetti a veffanginu :

http://eur-op.eu.int/code/en/en-cover.htm
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Simbréf Tilgreinid, par sem pad a vid, simbréfsnumer med somu adferd og fyrir
simanumerid.

Netfang Tilgreinid netfang.

Rikisfang Tilgreinio rikisfang, t.d. :
islenskt

Feedingardagur Tilgreinid faedingardag, t.d. :
02.04.1963

STARFSREYNSLA

| pessu efnisatridi skal lysa hverri starfsreynslu sem mali skiptir sérstaklega, pad nyjasta fremst.

Athugasemd :

e Med tilliti til starfsins sem sott er um skal forgangsrada starfsreynslu sem gefur umsokninni aukid vaegi.
Gleymid ekki reynslu sem kann ad teljast kostur i starfinu pott hin skirskoti ekki beint til pess (dvél erlendis,
vinna i beinum tengslum vid vidskiptavini, 0.s.frv.) ;

e Sé sott um fyrsta star, skal ekki gleyma ad tilgreina reynslu af starfskynningum sem bera vitni um fyrstu
reynslu af atvinnulifinu ;

o Afritid téfluna (med adgerdinni ,klippa/lima‘ i ritvinnslunni) eins oft og naudsynlegt er. Til ad eyda efnisatridi
eru notadar adgerdir i valmyndinni « Tafla » i ritvinnslunni.

» Dagsetningar (fré - til) Tilgreini® dagsetningar timabils viskomandi reynslu, t.d. :
Fra mars 1994 til desember 1999
* Nafn og heimilisf. vinnuveitanda Tilgreinid nafn og heimilisfang vinnuveitanda (simi, simbréf, netfang og

veffang), t.d. :

Stalverk Sigurjéns, Flotholti 15, IS-107 Reykjavik
Simi : (354) 561 72 19, simbréf : (354) 561 72 20, netfang : stalsig@stalsig.is

* Teg. starfsemi eda atvinnugreinar Tilgreinid tegund starfsemi eda atvinnugreinar vinnuveitandans, t.d. :
Flutningar og flutningafraedi, Endurskodunarstofa, Framleidsla varahluta fyrir bifreidar

* Heiti starfs eda stddu Tilgreinid heiti starfs eda std6du, t.d. :
Vélstjori, Teeknimadur i vidhaldi, Méttaka

* Helstu peettir starfs og abyrgdar Tilgreinid helstu peetti starfs og abyrgdar, t.d. :
Vidhald télvubunadar, Samskipti vid birgja, Gardyrkja.

Ef naudsynlegt er skal magngreina abyrgdina (hlutfall af vinnutima, tima i
stédunni, 0.p.h.).



MENNTUN OG STARFSPJALFUN

| pessu efnisatridi skal lysa hverju nami eda namskeidi sem lokid er fyrir sig, p.e.a.s. sem stadfest er med
préfskirteini eda gradu, pad nyjasta fremst.

Athugasemd :

bad er alls ekki naudsynlegt ad taka til Il prof og gradur : ekki rekja namid aftur til grunnskéla ef pu ert med
haskdlagradu. Legqid aherslu & pa kunnattu sem gefur umsoékninni aukid veegi.

Afritid téfluna (med adgerdinni ,klippa/lima‘ i ritvinnslunni) eins oft og parf. Til ad eyda efnisatridi skal nota
adgerdir i valmyndinni « Tafla » i ritvinnslunni.

* Dagsetningar (fra — til)

* Nafn og tegund menntastofnunar

* Helstu namsgreinar/starfspjalfun

* Heiti profgradu

* Menntastig i vibkomandi landi (ef
pad a vid)

Tilgreinid dagsetningar vibkomandi nams eda namskeids, t.d. :
Fra september 1994 til jani 1998

Tilgreinid nafn (eda heimilisfang) og tegund menntastofnunarinnar, t.d. :
Haskdlinn i Reykjavik

Ofanleiti 2

IS-103 Reykjavik

Takid saman helstu nams- eda starfspjalfunargreinar kenndar i vidkomandi
nami eda starfspjalfun, flokki® saman greinar ef parf til styttingar, t.d. :

Almennt

+ islenska, staerdfraedi, vidskiptareikningur, erlent tungumal (enska)

« prottir og likamsraekt

Starfspjalfun

* Adferdir starfsgreinarinnar (framleidsla algengra brauda, sérbakadra brauda og seetabrauda)
* Matveela- og teeknifreedi (6rverufraedi, lifefnafraedi, heilsufraedi)

* |dntaeknifreedi (grunnhraefni, hollustuhaettir og dryggi)

* bekking a fyrirteekinu og efnahagslegu, lagalegu og félagslegu umhverfi pess.

Athugasemd :

Gefid yfirlit og leggid aherslu a starfskunnattu sem eykur likur a radningu.
Tilgreinid nakveemt heiti préfgradunnar, t.d. :

Rafvikjameistari

Athugasemd :

Fordist ad nota eingbngu skammstafanir (t.d. Rafv.m.).

Ef menntastig skirteinis/profgradu samsvarar innlendri eda alpjodlegri flokkun
skal taka fram stig og flokkun sem vid a (innlend flokkun, CITE-flokkun, o.p.h.).

Sé pess porf skal leita upplysinga hja stofnuninni sem gefur at
skirteinid/profgraduna.

Nanari upplysingar um Unesco CITE-flokkun er ad finna a vefnum

http://www.uis.unesco.org/en/act/act p/isced.html#1
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F/ZERNI 0G KUNNATTA

sem aunnist hefur i starfi eda utan,
Skirteina eda formlegra stadfestinga ekki
krafist.

i efnisatridunum hér 4 eftir er haegt ad koma & framfeeri haefni sem ekki hefur komid fram i lysingu & reynslu i
atvinnulifinu, hvort sem haefnin hefur dunnist i ndmi og starfspjalfun (& medan & naminu stdd) eda a éformlegan
hatt (i starfi eda tomstundum).

Almenn athugasemd : Eydid peim efnisatriGum par sem ekkert er tilgreint.

MOBURMAL Tilgreinié moédurmal, t.d. :

islenska
ONNUR TUNGUMAL

Tilgreini® vidkomandi erlent tungumal, t.d. :
Enska

* Lestur Tilgreinid faerni og kunnattu, t.d. :
Gott
(sja skyringar hér a eftir)

* Ritun Tilgreinid faerni og kunnattu, t.d. :
Uppfyllir lagmarkskréfur
(sja skyringar hér a eftir)

* Talad mal Tilgreinid faerni og kunnattu, t.d. :

Ageett
(sja skyringar hér a eftir)

Tilgreinid feerni og kunnattu fyrir sérhvert efnisatrida hér ad framan (ageett, gott, uppfyllir lagmarkskroéfur) :

- Ago'ett : pu hefur 6ruggt vald a tungumalinu og att audvelt med samskipti (skilningur svo og ritad og talad mal)
a vinnustad i alpjodlegu samhengi ;

- Gott : pa getur a) skilid og gefid skilabod i vinnunni (simtél, minnisbléd, 0.p.h.) e.t.v. med adstod ordabokar ;
b) tekid patt i almennum samraedum med pvi ad nota einfaldar setningar og getur tjad alit pitt ; ¢) synt
sjalfstaedi a ferdalagi til pess lands — eda peirra landa — par sem tungumalié er talad ;

- Uppfyllir lagmarkskrofur : pu getur tjad pig og gert skiljanlegan vid einfaldar adstaedur (til deemis skilabod,
minnispunktar eda leidbeiningar) ; getur radid fram ur einféldum skriflegum skilabodum, getur bjargad pér i
malinu.

Afritid tofluna (med adgerdinni klippa/lima’ i ritvinnslunni) fyrir hvert tungumal. Til ad eyda efnisatridi eru notadar
adgerdir i valmyndinni « Tafla » i ritvinnslunni.

Athugasemd :

e Hafir pu skirteini sem stadfestir kunnattu pina (svo sem TOEIC -Test of English for International
Communication), skal tilgreina stigid og hvenaer profid var tekio ;

o  Ofmetid ekki kunnattuna, hun mun hvort ed er koma i lj6s i veentanlegu vidtali...



FELAGSFZARNI 0G KUNNATTA

SKIPULAGSFZRNI OG KUNNATTA

F/ZERNI OG KUNNATTA
ATEKNISVIDI

F/ZERNI OG KUNNATTA
A SVIDILISTA

ONNUR F/AERNI OG KUNNATTA
Ekki tiltekin her ad ofan

Lysid félagsfeerni og kunnattu, t.d. :

* hépvinna ;
* adlogun ad fislmenningarlegu umhverfi ;
« feerni til samskipta (til deemis skyrt ritmal eda skilvirk framsetning upplysinga) ; 0.p.h.

og takid fram hvar hennar var aflad (i nami, a vinnustad, i félagsstarfi, i
tébmstundum, o.s.frv.).

Lysid skipulagsfeerni og kunnattu :

« faerni til forystu ;
* skipulagsfeerni ;
* stjornun verkefna, starfsmannastjérnun ; 0.p.h.

og takid fram hvar hennar var aflad (i ndmi, a vinnustad, i félagsstarfi, i
tomstundum, o.s.frv.).

Lysid faerni og kunnattu a teeknisvidi :

« feerni og kunnatta & sérhaefou teeknisvidi (framleidsluidnadi, heilbrigdissvidi, fiarmalasvidi,
0.p.h);
« faerni og kunnatta & tolvusvidi (pekking & sérhafdum hugbunadi, forritun) o.p.h. ;

og takid fram hvar hennar var aflad (i ndmi, a vinnustad, i félagsstarfi, i
tomstundum, o.s.frv.).

Greinid fra faerni og kunnattu a svidi lista sem geta talist kostur, til deemis :

o tonlist ;
o ritstorf ;
* teikning ; 0.p.h.

og takid fram hvar hennar var aflad (i nami, a vinnustad, i félagsstarfi, i
tébmstundum, o.s.frv.).

Greinid fra annarri faerni eda kunnattu sem getur talist kostur og er ekki
tilgreind i efnisatridum hér ad framan, til deemis :

* tomstundastorf ;
o iprottir ;
« félagsstorf ; 0.p.h.

og takid fram hvar hennar var aflad (i ndmi, a vinnustad, i félagsstarfi, i
tébmstundum, o.s.frv.).



6NNUR ATRIDI Tilgreinid énnur atridi sem geta komid ad gagni, s.s. :

* adili sem haegt er ad hafa samband vid eda medmaelandi (nafn, stada og heimilisfang) ;
* Utgefin verk eda rannsdknarverkefni ;
+ adild ad fagfélagi ; 0.p.h.

Athugasemd :

- Tilgreinid ekki adila sem ma hafa samband vid an formlegs sampykkis
hans ; eeskilegra er ad tilgreina ad « Medmeeli ef 6skad er » til ad lengja
ekki eeviagripid um of ;

- Gefid, par sem pad a vid, stutta lysingu a ttgefnum verkum eda
rannsoknarverkefnum.

VIDAUKAR Teljid upp gogn sem fylgja aeviagripinu ef pad a vid, t.d. :

« afrit af préfskirteinum og gradum, par med talin vottord fyrir endurmenntunarnamskeid sem
ekki er gefid Ut skirteini fyrir ;

* vottord vinnuveitanda eda starfspjalfunar ;

* Utgafa rannsoknarverkefna ; 0.p.h.

Athugasemd :
- Teljiéd gbgnin upp i rokréttri réd (sameinid til deemis — nimerid ef parf —
profgradur, atvinnustadfestingar, o.p.h.) til ad audvelda yfirferd ;

- Sendid aldrei frumrit profskirteina par sem pau gaetu misfarist, pad neegir
ad senda ljosrit.
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